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1- ENGAMINHANDO DOGUMENTO

PARA ASSINATURA EM OUTRA
UNIDADE




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

%I. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

) Acompanhamento Especial
g Base de Conhecimento

B Biocos

B Contatos

== Confrole de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

tah Grupos

B Iniciar Processo

‘ Marcadores

O\ Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retomo Programado

a Textos Padrio

- oo E

Controle de Processos

»i:.'-puxé "»0

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

ENCAMINHANHANDO DOCUMENTO PARA ASSINATURA EM OUTRA UNIDADE,

utilize esta funcionalidade para obter assinatura de outras Unidades no documento
gerado na sua Unidade.

[ ] 23294.000004/2021-78
L | 23294.002431/2021-91
[ ] 2363660-000.000008/2021-31
[ ] 2363660-000.000007/2021-14

(] ad 2363660-000.000004/2021-72




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI. Treinamento

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

M Blocos

E§ Contatos

== Confrole de Processos
Estatisticas

W Favoritos

sah Grupos

B Iniciar Processo

‘ Marcadores

O.., Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retomo Programado

a Textos Padrio

— [loinol Ao ™ andealo

- o -

Controle de Processos

-;i.-.n-ux-: FQO

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

2 reqistros: 9 registros:

Recebidos Gerados

[ Mg 23294.002439/2021-57 [ ] 2363660-000.000012/2021-19
23294.002432/2021-35

2363660-000.000011/2021-74

2363660-000.000010/2021-20

23294.000004/2021-78 (

23294.002431/2021-91

Clique no NUMERO DO
PROCESSO desejado.

2363660-000.000008/2021-31

[ | 2363660-000.000007/2021-14

[] M 2363660-000.000004/2021-72



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI. Treinamento

Q, Consultar Andamento

o ) D) -

*0

Processo aberto somente na unidade PROAD.

Clique no DOCUMENTO
desejado.




s S G -

= 23294.000004/2021-78
RO L

........ Edital (0000060) rrosD

........ ‘ Oficio 1 (D000061) PrRoaD

- ‘ Portaria 3 (0000072

Q, Consultar Andamento

INSTITUTO FEDERAL DE FEENAMBUCO
Avenida Profeszor Luiz Freire, 300 - Bairre Cidade Universitiria - CEP 30740-340 - Recife - PE - worwifpe.edubr

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

Cologue agui a ementa

Clique no icone INCLUIR BLOCO
DE ASSINATURAS '-!- para criar
um bloco especifico para esse(s)
documento(s).

OBSERVACAO: cabe a Unidade
padronizar quais blocos de
assinaturas serao criados.

stituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco no uso de suas atribuicdes e considerando a

lecida na Portaria n® 1090/GR,, de 10 de outubro de 2014 € o que consta no Processo n° 23258.000299.2021-19,

orrogacio de Afastamento Integral, ao servidor BRISANET Telecomunicacdes ocupante do cargo de Professor de
cnologico, SIAPE n° @matricula_destinatario@. ... . com onus com onus Liunitado, a fim de dar continuidade ao curso
0s-5P, de acordo com os dispostos no Art. 21° do Decreto n® 9.9912019; Art. 96-A da Let n°® 8.112/1990, e conforme
/IFCE n° 094/2019. Vigéncia de 20 de maio de 2021 até 19 de maio de 2022

‘ PUBLIQUE-SE, ANOTE-SE E CUMPRA-SE




INSTITUTC FEDERAL DE PERNAMBUCO

. Pesquisar... -

= 23294.000004/2021-78 Incluir em Bloco de Assinatura

.
~ I Edital (0000060 ' | ( '
. ) [PROAD | Incluir || IncluireQis

[ oficio 1(0000061) [proa

- ‘ Portaria 3 (000007 2 i) Bloco:

Q Consultar Andamento Ir para Blocos de Assinatura

sta de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

Data Blocos

] o5 25/05/2021

26/05/2021

Clique no botao
NOVO BLOCO.




INSTITUTC FEDERAL DE PERNAMBUCO

ven: (RIS (X =2 0 2 X O

SEI. Treinamento

= 23294.000004/2021-78 Novo Bloco de Assinatura

........ Edital (0000060) rroaD

Salvar Cancelar |

........ I oficio 1 (0000061) Pros

B JPortaria 3 (0000072 Descrigdo:

Memorando para convocacdo de treinamento.

Q, Consultar Andamento

Unida isponibilizacao:

B o

Clique no campo
DESCRICAO e digite a
descricao do bloco, por
exemplo, “memorando
para convoca¢ao de
treinamento”.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLUICO

SE|. Treinamento

= 23294.000004/2021-78
= Edital (0000060) FroAD

........ I oficio 1 (0000061) Pros

o ‘ Portaria 3 (000007 2 =N

Q, Consultar Andamento

Novo Bloco de Assinatura

Descrigao:

Memorando para C'DI'IVDCEII;ﬁ'D de treinamento.

Grupo:

Unidades para Disponibilizagao:

REITORIA - Reitoria do IFPE
DGB - Diretoria de Geral de Bens e Servicos

Pesquisar...

Clique no campo UNIDADES
PARA DISPONIBILIZACAO e
digite a sigla da Unidade. Em
seguida, clique na sigla da
Unidade desejada na caixa de
selecao.

OBSERVACAO: podera incluir
mais de uma Unidade.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

F Pesquisar... - =

= 23294.000004/2021-78 Novo Bloco de Assinatura

"""" ™ Edital (0000060 ' '
- ( ) |[PROAD » | Cancelar |

........ ‘ Oficio 1 (0000061) |ProaD

B PPortaria 3 (0000072 = Descrigdo:

Memaorando para CEII'IVDCEII;ﬁO de treinamento.

Q_ Consultar Andamento

Grupo:

Unidades para Disponibilizagdo:

REITORIA - Reitoria do IFPE
DGBA - Diretoria de Geral de Be

Cliqgue no botao
SALVAR para
efetivar a agao.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLUICO

s ) G20 -

SEI. Treinamento

= 23294.000004/2021-78
= Edital (0000060) [Praad

........ ‘ Oficio 1 (0000061) |ProaD

B “Wrortaria 3 (0000072

Q, Consultar Andamento

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

20 - Memorando para EGHVGCEIQ&O de treinamento.

Ir para Blocos de Assinatura

Documento

0000061 Oficio 1

Qoooorz2 Portaria 3

| Incluir | ‘ Incluir & Disponibilizar | | Novo Bloco |

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

25/05/2021

26/02/2021

Caso seja necessario,
selecione OUTROS
DOCUMENTOS que
compoe 0 processo para
incluir no bloco de
assinatura criado.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

Sel. Treinamento

= 23294.002432/2021-35 @
[ JOricio 4 (0000228 e

Q, Consultar Andamento

Incluir em Bloco de Assinatura

Bloco:

10 - Assinatura de oficio

Ir para Blocos de Assinatura

0000228

Apds a ultima agao, clique no botao
INCLUIR ou no botao INCLUIR E
DISPONIBILIZAR, este inclui e
disponibiliza o documento no bloco
de assinatura.

OBSERVACAO: apés a inclusio de
um ou mais documentos no bloco
de assinatura, é necessario
disponibilizar esse bloco para as
Unidades assinarem.

‘ Incluir e Disponibilizar I Novo Bloco

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):

13/07/2021




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

: == [ ]
=) - - =02

= 23294.000004/2021-78 Incluir em Bloco de Assinatura

1 .
e Edital (0000060 ' 1 '
( ) [PROAD ) Incluir ‘ Incluir e Disponibilizar || Novo Bloco |
~[I§ oficio 1 (0000061) FroaD | | |

& Prortaria 3 (0000072 S Bloco:

20 - Memorando para EﬂﬂVﬂCEI(;ﬁO de treinamento.

Q Consuftar Andamento Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

N® SEl Documento Data Blocos
|:| 000a061 Oficio 1 25/05/2021
0000072 Portaria 3 26/05/2021
Caso opte por

disponibilizar o bloco
posteriormente, clique
no botao INCLUIR.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

Pesquisar. g

= 23294.000004/2021-78 Incluir em Bloco de Assinatura

........ Edital (0000060) rroan

| Incluir H Incluir e Disponibiliz | MNovo Bloco |
- ‘ Oficio 1 (0000061) ProaD ' o o :
B “JPortaria 3 (0000072 JE Bloco:

20 - Memorando para convocacao de treinamento. v

Q, Consultar Andamento

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

Data Blocos

25/05/2021

Caso deseje incluir um
documento de outro
processo no bloco de
assinatura criado, retorne a
tela controle de processos
clicando no botao CONTROLE
DE PROCESSOS H.

26/05/2021 20




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLUICO

SEII Treinamento

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

=0

L ]
-

Controle de Processos

-}i.‘.'-l-llx-;

Ver processos atribuidos a mim \er por marcadares
Recebidos
|_| q."' 23294.002439/2021-57

23294

QQ0003/2021-23

Clique no NUMERO DO
PROCESSO desejado.

~»0

Ver por tipo de processo

2 registros:

Gerados

2363660-000.000008/2021-21

23294.000004/2021-78

2363660-000.000012/2021-19

: 23294 .002432/2021-35

2363660-000.000011/2021-74

2363660-000.000010/2021-20

23294 .002431/2021-91

2363660-000.000007/2021-14

2363660-000.000004/2021-72

9 registros:




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLICO
- o e RC

El2363660-000.000008/2021-51
- [ Oficio 7 (0000285) Proa0

ﬁ!
©
¥
L)
o

a
OWO:=Eg

Processo aberto somente na unidade PROAD.

Q, Consultar Andamento

Clique no DOCUMENTO
desejado.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLUICO

S@I! o (S CED) :
= 2363660-000.000008/2021-51 F s ﬂ P
0 7 (0000285) & © 4 / i

Q, Consultar Andamento

Recife, 12 de agosto de 2021.

Clique no icone INCLUIR BLOCO
DE ASSINATURAS ¥ para incluir
o documento selecionado em
um bloco de assinatura
existente.

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n® 2363660-000.000008/2021-31.

I - . " ]
{@vocatrvo_destinatario@.

Texto.



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

s ) E3 =

= 2363660-000.000008/2021-51 Incluir em Bloco de Assinatura

| Incluir | ‘ Incluir e Disponibilizar | | Novo Bloco |

Q_ Consultar Andamento Bloco:

20 - Memorando para convocacao de treinamento.
15 - Assinatura de oficio

CTITEr O OO TS TITOR 'LII.J’NI VT e

™ N° SEI Documento Data

0ooo285 Oficig 12/08/2021

Clique na CAIXA DE
SELECAO e selecione
o bloco desejado.




INSTITUTC FEDERAL DE PERNAMBUCO

Sel. renamens Menu EZ82X0
= 2363660-000.000008/2021-51 Incluir em Bloco de Assinatura

| Novo Bloco |

Incluir e Disponibilizar

Q, Consultar Andamento Bloco:

20 - Memorando para convocagao de treinamento.

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro);

Data Blocos

&

12/08/2021

Cliqgue no botao INCLUIR.
OBSERVACAO: caso queira
disponibilizar deve clicar no
botao INCLUIR E
DISPONIBILIZAR.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

= 2363660-000.000008/2021-51 Incluir em Bloco de Assinatura

| Incluir | ‘ Incluir e Disponibilizar | | Novo Bloco |

Q, Consultar Andamento Bloco:
20 - Memorando para convocacdo de treinamento.

Ir para Blocos de Assinatura (

Lista de documentos disponiveis para inclusao (1 registro):

Documento

~— -
Oficio 7 12/08/2021 20

Clique no link IR PARA BLOCOS
DE ASSINATURA, caso opte por
apenas incluir o documento no
bloco de assinatura para
disponibilizar o bloco para as
Unidades assinarem.




METITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

Y= [— s S € == © 2 X O

Blocos de Assinatura

[ Pesquisar ] [ HAssinar ] [ Atribuir ] [ Devohver ] [ Caoncluir ] [ Ecluir ] [ MNovo ] [ Alterar Grupo ] [ Listar Grupos ] [ Impsinnir ]
Palavras-chave para pesquisa; Grupo ==
v —_—
| | Prioetarios Gerado Retornado
Geradora: — —
i |_| Rewvizados Disponikbilizado |_| Concluido
Wer blocos atribuidos a mim Todas W _
| | Comentados Recebido

Lista de Blocos (& registros):

4  Nimero Sinalizagbes Agbes

O 000 O Bloco de assinatura podera assumir os seguintes ESTADOS: FEY LI Y2 |
0 19 00 ] ] ] ] VN ol
S 0006 recebido, bloco encaminhado para assinatura na sua Unidade; o

a - 000 dISPonIbI|Izad0 (com .fundo vermelho), Ploco encaminhado para IV
- v ©060 Unidade atual para assinatura de outras Unidades; cpm

|:| ) 0 00 gerado, bloco criado e pendente de encaminhamento a outra e

. . o - NG By

B Unidade para assinatura; e

B 2 @00 ] ] Aakd

B retornado, bloco devolvido por outra Unidade.

] 1 Q00 ikl




BETITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

SE|l' Treinamento

Blocos de Assinatura

[ Pesquisar ] [ Assinar

Palavras-chave para pesquisa; Grupo S Estado |

(o) (v ) () (e

Alterar Grupo l [ Listar Grupos l [ Imprinnir l

W — .
|_| Prioritarios Gerado Retarnado
Geradora: — —
. |_| Rewszados Disponibilizado |_| Concluido
Wer blocos atribuides a mim Todas w —
|_| Comentados Recehido

1

Lista de Elocos (& registros):

Nimero | Sinalizagies Estado Geradora Disponibilizaco
B 20 00 Gerado PROAD pes Memorando para convocagio de freinamento. )’ n XV |
-~ REITORIA
O 19 Q00 Recebido REITORIA PROAD Teste VN Y]
(] 16 Q00 Disponibilizado PROAD REITORIA AR
0 15 000 Gerado PROAD DGB AiBEREIN
(] 10 00 Disponibilizada PROAD DGB Clique no icone AR
] 4 00 Disponibilizado PROAD PRODIN DISPONIBILIZAR AR
] 2 Q@00 Recebido REITORIA PROAD BLOCO #. PN ol
M 1 00 Recehido REITORIA PROAD Aalkth




INSTITUTC FEDERAL DE PERNAMBUCO

e, S GED) == 0 2 X O

Sel‘ Treinamento

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Wer blocos airibuidos a mim

[¥f MNimero I Sinalizaches
[] 20 @00
L JUC
(] 16 000
B 15 000
(] 10 000
[] 4 @00
O 1 000

Grupo

Geradora:
Todas

Atribuigdo Estado Geradora

% Dizponibilizado L ROAD HEEI'{;??I A
0 bloco mudard o estado
REITORIA para DISPONIBILIZADO (com

Recebido REITCRIA
Dizponibilizado FROAD
Gerado FROAD DGE
Digponibilizado PROAD DGE
Digponibilizado PROAD PRODIN
Recebido REITCRIA PROAD

Disponibilizagdo

Pesquisar [ Azsinar H Adtribuir l Devolver Concluir H Excluir H MNowvo [ Alterar Grupo [ Listar Grupos [ Imnprimnir l
g Sinalizacoes puplily Fstado]
|:| Prioritarios Gerado Retornade
|:| Revizsados Disponibilizado |:| Concluido
|:| Comentados Recebido
Lizta de Blocos (7 regisiros):
Descrigio | | Acies

2ER

Memorando para convocacdo de freinamento.

G =

o fundo vermelho).
OBSERVACAO: o SEl n3o avisa
a Unidade de destino sobre a

Assinatura de oficio

= disponibiliza¢do de um bloco,

Fortatias é preciso que quem
disponibilizou contacte a
Unidade.




INSTITUTC FEDERAL DE PERNAMBLICD

Pe Proan IES 8 4 |
W < [E— Menu ED=02X0

Blocos de Assinatura

[ Pesgquisar ] Assinar H Adtribuir l Devalver Concluir H Excluir H Hove [ Alterar Grupo Listar Grupos [ Innprimir l
Palavras-chave para pesquisa: Grupo M— —m
W T .
|_| Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: — . — .
|_| Reayizados Disponibilizado |_| Concluido
Ver blocos afribuidos a mim Todas hd —
|_| Comeantados Recebido

Lista de Blocos (7 regisfros):

Namero | Sinalizagies

ApOs assinatura pelas outras Unidades, surgira o icone UM DOCUMENTO
FOI INCLUIDO OU ASSINADO NESTE PROCESSO * ao lado do nimero do
processo, na tela controle de processos.

116 @00 2ER

] 15 @00 sAiBEREYDR
[ ] 10 Q00 Disponibilizado PROAD DGB Assinatura de oficio kR

[ ] 4 @00 Disponibilizado PROAD PRODIN teste akER

M 1 Q00 Recebido REITORIA PROAD Portarias. VP ol |




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

= r Yl == [ ] L I
3 - z02X0

Blocos de Assinatura

(o]

Concluir H Excluir H MNowvo [ Alterar Grupo [ Listar Grupos

Pesguisar [ Azsinar H Adtribuir l

Devolver

Palavras-chave para

_f§ Algumas FUNCIONALIDADES localizadas na coluna agoes:

7/’ Assinar todos os documentos incluidos no bloco;

d 'Iu:u:c:-s (7 registros):

I= Listar os documentos incluidos no bloco para assinatura; o

» Disponibilizar o bloco para assinatura em outras Unidades; '

¥ permitir alterar a descricao do bloco e a Unidade de destino para assinatura; LRE
0w /' Concluir a utilizacdo do bloco; /2kRB
] 16 ¥ Excluir o bloco de assinatura desde que n3o possua documentos incluidos; iER
O 1 £3 Retornar o bloco para a Unidade que solicitou a assinatura; PLEREI0
. ¥. Cancelara disponibilizacao do bloco para outra Unidade; e ‘ne
A 4 =~ Atribuir bloco para um usuario. e

2k




2 - ASSINANDO DOGUMENTO

ENCAMINHADO POR OUTRA
UNIDADE




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

sel.
e Ireinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)
€ Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento
B Blocos
Assinatura
Internos
Reuniao
E§ Contatos
== Controle de Processos
Estatisticas
Y Favoritos
88» Grupos
BB Iniciar Processo
@ Marcadores
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
& Retomo Programado
a Textos Padrao

== Painel de Controle

Controle de Processos

N NORLE B- X

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

ASSINANDO DOCUMENTO ENCAMINHADO POR OUTRA UNIDADE, acesse o menu bloco

de assinaturas periodicamente para verificar se existe algum bloco contendo
documento(s) para assinatura da Unidade.




Sel. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

@ Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

B Blocos
Assinatura
Internos
Reuniao
E§ Contatos
= Controle de Processos
Estatisticas
Y Favoritos
88 Grupos
BB Iniciar Processo
@ Marcadores
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
« Retomo Programado
a Textos Padrao

== Painel de Controle

Controle de Processos

CRORLE B X |

@ocessos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

2 registros:

Recebidos ™

(] 23294.000003/2021-23

Clique no menu BLOCOS e
escolha a op¢ao
ASSINATURA.

vens (RIS 7 =2 0 2 X O

6 registros:
Gerados
2363660-000.000008/2021-51
23294.002432/2021-35
2363660-000.000007/2021-14
23294.002431/2021-91
2363660-000.000004/2021-72

23294.000004/2021-78




RS

se‘,. Treinamento

Menu _:'EEEL.EEI'.. D -PREAD :

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Wer blocos atribuidos a mim

[vj Nimero |

(] 21

Sinalizagies

000
Q00

@00
@00
000
@00
000
000

Atribuic 3o

dadt

Grupo

Geradora:
Todas

Estado

Recebido

Dizponibilizado

Recebido

Dizponibilizado

Gerado

Dizponibilizado

Dizponibilizado

Recebido

Geradora

REITORIA

PROAD

REITCORIA

PROAD

FROAD

PROAD

PROAD

REITCRIA

Para a assinatura do

Concluir H Excluir H Novo

Listar Grupos

[ Alterar Grupo [ Imnprimnir l

bloco em sua Unidade, \IV’

é necessario que ele
esteja disponibilizado e -
o icone ASSINAR

Retornado

|:| Coneluido

DOCUMENTO % seja

exibido.
A
Disponibilizagio Grupu Descrigio | |
PROAD Azzinatura de Oficios
DGE Memorando para convocacao de freinamento.
REITCRIA
PROAD Teste
REITORIA teste
DGE Assinatura de oficio
DGE Assinatura de oficio
PRODIN teste
FROAD Porarias.

Lista de Blocos (8 regisiros):

Acbes

>>]/fre

2ER
AiBREIN
2ER
2ER
ikt




INSTITUTC FEDERAL DE PERNAMBLICD

—— oo IR B EL
o < [E— =Z82X0

Blocos de Assinatura

A linha destacada em
7 VERMELHO sinaliza que o e

[ Listar Grupos [ Imniprimnir l

Palavras-chave para pesquisa: Grupo . l bIOCO fOi disponibilizado
Geradora: I para assinatura em outra
Ver blocos afribuidos a mim Todas v M Unidade’ nio sendo pOSSI’veI
assina-lo nesse momento.
- Lista de Elocos (& regisfros):
E’, Namero I Sinalizagies Atribuicdo Estado Geradora Disponibilizagao Grupo _ Descrigao ] ] Acoes
M 21 Q00 Recebido REITORIA PROAD Assinatura de Oficios 2 alkld
Dizponibilizado DEB Memorando para convocacdo de freinamento.
REITORIA
0J 19 Q00 Recebido REITORIA PROAD A Teste s abkid
(] 16 Q00 dadt Disponibilizado PROAD REITORIA teste aGk
I:I 15 0 0 G Gerado PROAD DGE Assinatura de oficio V- E '.. F,’ Qy []
(] 10 @00 Disponibilizado PROAD DGB Assinatura de oficio alli®
(] 4 Q00 Disponibilizado PROAD PRODIN teste AR
0J 1 Q00 Recebido REITORIA PROAD Portarias. S alcd




INSTITUTC FEDERAL DE PERNAMBLICD

* Treinamento =

Blocos de Assinatura

Concluir H Excluir H Movo [ Imniprimnir l

[ Alterar Grupo Listar Grupos

Devaolver

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
. Clique no icone PROCESSOS/ \ :‘Id
Ver blocos afribufdos a mim Todas DOCUMENTOS DO BLOCO 'a para

visualizar os documentos
inseridos no bloco de assinatura.

Lista de Elocos (& regisfros):

Acoes

Namero | Sinalizagies Atribuicdo Estado Geradora

] 21 Q@00 Recebido REITORIA

|:| 20 0 o o Dizponibilizado PROAD REEI%??I A Memorando para convocacdo de freinamento. - IE. ',;

0J 19 Q00 Recebido REITORIA PROAD Teste VN |

(] 16 Q00 dadt Disponibilizado PROAD REITORIA feste aER

I:I 15 0 0 G Gerado PROAD DGE Assinatura de oficio VN o F,’ Qf []
(] 10 Q00 Disponibilizado PROAD DGE Assinatura de oficio s

(] 4 @00 Disponibilizado PROAD PRODIN teste AR

M 1 Q00 Recebido REITORIA PROAD Portarias. VS ol |




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

F Pesquisar... - =

Documentos do Bloco de Assinatura 21

| Assinar | | Imprimir | | Pesquisar ‘ Fechar

Descricdo:

Aszinatura de Oficios

Falavras-chave para pesguisa:

Lista de Processos/Documentos (5 registros):

Processo Documento i Assinaturas

B 23294.002443/2021-15 @-Circular i VA
Clique no NUMERO

] 2 23294.002443/2021-15 0000256 Oficio DO DOCUMENTO VA

] 3 23294.002443/2021-15 0000257 Oficio-Circular desejado para analisar st
o teor do documento.

] 4 23294.002443/2021-15 0000251 oficio s !

] s 23294.002443/2021-15 0000262 Reguerimento VA




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI. Treinamento

Documentos do Blot Bloco de Assinatura 21 - Sequencial 1

|primir ] [ Pesquisar ] [ Fechar ]

Descricdo:
Assinatura de Oficios

Palavras-chave para pesquisa INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

Avenida Professor Luiz Freire, 300 - Bairro Cidade Universitania - CEP 50740-540 - Recife - PE - worwifpe.edubr
SQ021/REITORLS

Recife, 31 de julho de 2021.

sos/Documentos (5 registros):

P

Apds a ultima acao, abrira
esta janela de visualizacao do
documento. Em seguida, faca
a analise do conteudo de
cada documento a ser )
assinado.
OBSERVACAO: para passar /
para o préoximo documento, egrito. )
Vg

clique na SETA =).




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI. Treinamento

Documentos do Blot Bloco de Assinatura 21 - Sequencial 1

»@’ |:| Selecionar para Assinatura 9

|primir ] [ Pesquisar ] [ Fechar ]

Descricao:

Assinatura de Oficios

Palavras-chave para pesquisa TO FEDERAL DE PERNAMBUCO

irre Cidade Universitaria - CEP 50740-340 - Becife - PE - wwwifpe.edubr

Caso nao concorde com o
teor do documento o usudrio
podera alterar seu contetido
(acessando o0  processo)
através do icone ARVORE DO

Recife, 31 de julho de 2021,
s0s/Documentos (5 registros):

0 ’
PROCESSO 4 ou deixar de

(] 2 assina-lo. Vg

] 3 23294.0( /s

[:] 4 29294 gf Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito. Vo
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n® 23294.002445/2021-15.

(] s 23294.0( /7

f - — . e
{@vocativo_destinatario(@.

Texto. -




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI. Treinamento

Documentos do Blot Bloco de Assinatura 21 - Sequencial 1

Descricdo:

Assinatura de Oficios

Palavras-chave para INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

e, 300 - Bairro Cidade Universitinia - CEP 50740-340 - Recife - PE - wwwifpe edubr
-I[FPE

Clique no botao FECHAR para sair
da janela de visualizacao do
documento.

OBSERVACAO: é possivel assinar
o documento clicando no icone

Recife, 31 de julho de 2021.

sos/Documentos (5 registros):

. |
ASSINAR DOCUMENTO , ou £
assinar mais de um documento e
clicando na caixa de selegao, P
SELECIONAR PARA ASSINATURA
dos documentos desejados. i1l Negrito. Vg
D - ficio, indicar expressamente o Processo n® 23204 002443/2021-15. ﬁ



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

P isar... =

Documentos do Bloco de Assinatura 21

| Assinar || Imprimnir || Pesquisar H Fechar |

Descricao:

Asszinatura de Oficios

Clique no icone ANOTACOES ! para
inserir uma anotacdo em um
documento no bloco de assinatura.
Esta funcionalidade permite a
comunica¢ao entre as Unidades
envolvidas, como, por exemplo,

propor alteragdes no documento, H 1
informar motivo de nao assinatura

Palavras-chave para pesqguisa:

Lista de Processos/Documentos (5 registros):

Processo Anotages

23294.002443/2021-15

L] 2 23294.002443/2021-15 de um determinado documento etc. p

e 23294.002443/2021-15 Pt

] 4 23294.002443/2021-15 0000251 oTTeTT— p
Vg

[ | 5 23294 .002443/2021-15 Q000262 Requerimento




IMSTITUTO FEDERAL DE PERMNAMBLUICO

S@I. revancns oo () G0 -

Documentos do Bloco de Assinatura 21

Ea

- coacaes

Descrigao: Anotacdes

Assinatura de Oficios
>

Falavras-chave para pesquisa:

gs/Documentos (5 registros):

Processo Aciies

K
[y
E

Apdés a ultima acao,
abrira a janela
ANOTACOES, clique na
caixa de texto para
digitar a anotag¢ao
desejada. Em seguida,
clique no botao SALVAR.

1 23294.002443/2021-15

2 23294 .002443/2021-15

23294.002443/2021-15

4 23294 .002443/2021-15

O 0O 0O 0 0

4 23294.002443/2021-15 0o00262 Requerimento




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLUICO

Documentos do Bloco de Assinatura 21

| Assinar | | Imprimir | | Pesquisar ‘ Fechar

Descrigdo:

Asszinatura de Oficios

Palavras-chave para pesquisa:;

Lista de Processos/Documentos (5 registros):

Processo Documento [ Assinaturas Am:nta{;ﬁes

P Concordo com conteldo do do
23294 .002443/2021-15 0000260 Oficio-Circular »
Allane (12/08)

Oficio

0000236

23294.002443/2021-15

A anotag¢ao ficara
registrada no
documento na
coluna ANOTACOES.

[ | 3 23294.002443/2021-15 Qooozsr Oficio-Circular

| | 4 23294.002443/2021-15 0000251 Oficio

[ | 3 23294.002443/2021-15 Q000262 Requerimento




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLUICO

Documentos do Bloco de Assinatura 21

| Assinar | | Imprimir | | Pesquisar ‘ Fechar

Descrigdo:

Asszinatura de Oficios

Palavras-chave para pesquisa:;

Lista de Processos/Documentos (5 registros):

Processo Documento [ Assinaturas Am:nta{;ﬁes

— _ o Concordo com conteGdo do documento. . i
'y i o "
] 1 23294.002443/2021-15 0000280 Oficio-Circular e T
(] 2 23294.002443/2021-15 0000256 Ve
] 3 23294.002443/2021-15 0000257 Ofig Para assinar um Ve
-~ documento, clique .
(] 4 23294.002443/2021-15 0000251 i Vs
. no icone ASSINAR
1 s 23294.002443/2021-15 0000262 Re DOCUMENTO ¢ . Ve



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUICO

sel. Treinamento

Jocumentos do

Descricdo:

Assinatura de Oficios

Falavras-chave para pesquisa:

OO0 00 .

Processo

23294.002443/2021-15

23294.002443/2021-15

23294.002443/2021-15

23294.002443/2021-15

23294 002443/2021-15

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:

IFFE

Assinante:

-

| Assinar |

Allane Cristina

Cargo / Fungdo:

Diretora

Senha

ou - Certificado Digital

[ Assinar ] [ Imprimir ] [ Pesquisar [ Fechar ]

Lista de Processos/Documentos (5 registros):

Anotacbes Acdes

m contetido do documento. y
8)

Selecione seu
CARGO/FUNCAO,
caso hecessario.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUICO

1. rnanens s () G2 -
oz

Descrigio: Assinatura de Documento

Assinatura de Oficios

Falavras-chave para pesquisa:

Jocumentos do

(ow]

Orgio do Assinante:

IFPE v
Assinante:
Allane Cristina Lista de Processos/Documentos (5 registros):
Processo Cargo / Fungao: Anotacbes AcOes
Diretora hd
ym conteldo do documento.
] 1 23294.002443/2021-15 by V-
Senha Ou  Certificado Digital 2
] 2 23294.002443/2021-15 / V-
] 3 23294 002443/2021-15 No campo SENHA, digite
sua senha de acesso ao
] 4 23294.002443/2021-15 ) .
sistema. Em seguida,
] s 23294.002443/2021-15 clique no botao

ASSINAR.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLUICO

Documentos do Bloco de Assinatura 21

| Assinar | | Imprimir | | Pesquisar ‘ | Fechar |

Descrigao:

Assinatura de Oficios

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (5 registros).

Documento i Assinaturas Am:ntagﬁes
R . » Allane Cristina Concordo com contelido do documento.

ouoD26e0 Qricio-Circul Diretora Allane (12/08)

] 0000256 Oficio VA
Note que na coluna

| ASSINATURAS apareceu 000257 Oficio-Circular Vs
| o nome do usuario que o il s
- assinou o documento.
[] 0000262 Requerimento Ve




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

: == o A |
WS Hp— Menu EZ82X0

Fs

Documentos do Bloco de Assinatura 21

Para assinar dois ou mais mprimir | | Pesquisar ‘ | Fechar |
Descrigéo: documentos entre 0s
Assinatura de Oficios relacionados no bloco, clique
Palavras-chave para pesquisa: na CAIXA DE SELECAO dos

documentos que deseja
assinar. Em seguida, clique
no botao ASSINAR.

Lista de Processos/Documentos (5 registros).

E Seq. Processo Documez P Anotacbes Acdes

I_I 3 53994.002443/2021-15 Oficio-Circular ¥ Allane Cristina Concordo com contelido do documento. ﬁ 1
. - ' - Diretora Allane (12/08)

, - 1

23294.002443/2021- ao002a6 Oficio ﬁ .

. 1

294 0024835/2021-15 aoooz2a7 Oficio-Circular ﬁ .

. 1

23294 002443/2021-15 0000251 Oficio ﬁ .

T e ; ! 'y iy i I

[ | 5 23294 002443202113 aoooze2 Requerimento ﬁ .




IMSTITUTO FEDERAL DE PERMNAMBLUICO

S@I. reranens s () G2 =

P s ¥ |

Documentos do Bloco de Assinat

() () (g )0

Assinatura de Documento

Descri¢ao: R
Assinatura de Oficios | Assinar |
Palavras-chave para pesquisa: Orgéo do Assinante:
IFFE v
Assinante:

Allane Cristina
Lista de Processos/Documentos (5 registros):

Anotacbes Acbes

Cargo / Fungao:

Processo

[
]
@

Diretora hd

ym conteldo do documento.
(] 1 23294 002443/2021-15 V-
Senha oU  Certificado Digital &)
2 23294.002443/2021-15
3 23294.002443/2021-15 .
Selecione
4 23294.002443/2021-15 CARGO/FUNCAO, caso

necessario.
23294.002443/2021-15 UL KEYUEIITIEND

[




IMSTITUTO FEDERAL DE PERMNAMBLUICO

S@I. reranens s () G2 =

P s ¥ |

Documentos do Bloco de Assinat

() () (g )0

Assinatura de Documento

Descri¢ao:
) . Assinar
Assinatura de Oficios

Palavras-chave para pesquisa: Orgao do Assinante:

IFFE v

Assinante:

Allane Cristina |

Lista de Processos/Documentos (5 registros):

. ©argo | Fungdo: g7 ——————————————
: Processo _ Anotacbes Acbes
Diretora v

] 1 23294 002443/2021-15 jm contetido do documento. » !
Senha Ou  Certificado Digital

2 23294.002443/2021-15 g

3 23294.002443/2021-15 Digite sua SENHA de :

acesso ao sistema. Em :

4 23294.002443/2021-15 seguida, clique no E

[:] o 23294.002443/2021-15 UL KEYUEIITIEND botdo ASSINAR. H




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI. Treinamento

s ) (G0 -

Documentos do Blacc inatura 21

Descrics

Assin

Palavra

Note que os documentos
foram todos ASSINADOS
com sucesso. Clique no
botao FECHAR para sair
desta janela.

Processo Documento

23294 .002443/2021-13 0000280

23294.002443/2021-15

23294.002443/2021-15

23294 .002443/2021-15

23294 .002443/2021-13

0000236

Qoo0257

0000251

0ooo02e2

Oficio-Circula

Oficio-Circular

Oficio

Requerimento

| Assinar | | Imprimir | | Pesquisar ‘

Lista de Processos/Documentos (5 registros).

Assinaturas Anotaches Acdes

Allane Cristina Concordo com conteldo do documento. ﬁ
Diretora Allane (12/08)

Allane Cristina
Diretora

Allane Cristina 4‘

Diretora

Allane Cristina
Diretora

NI N N




INSTITUTC FEDERAL DE PERNAMBLICD

* Treinamento =

Blocos de Assinatura

[ Pesguisar ] [ Azsinar H Adtribuir l Devolver Concluir H Ezcluir H Movo [ Alterar Grupo Listar Grupos [ Imniprimir l
Palavras-chave para pesquisa: Grupo S Sinalizagies S 8 Estado |
W — -
|_| Prioritarios Gerado Retornade
Geradora: — . — ,
|_| Revisados Disponibilizado |_| Concluido
Ver blocos afribuidos a mim Todas b

|:| Comentados Recebido

Lizta de Blocos (& registros):

Namero | Sinalizagies Afribuic 3o Estado Geradora Disponibilizacio Grupo Descrigio T | Acbes

' 21 Q00 Recebido REITORIA PROAD Assinatura de Oficics 2 2

[] 20 Q00 PROAD RE?T%?:H . Memorando para conyg Al

J 19 @00 PROAD VN -
16 0 (C Clique no icone leste 2R

O 5 0 DEVOLVER BLOCO «J — e e o T VL
(] 10 Q E|a(':(a20 :evuo ::g:ge :: DGEB Assinatura de oficio A

B 4 Q ( PRODIN feste 2R

origem.
] 1 Q00 PROAD Portarias. PN ol -]




sei-treinamento.ifpe.edu.br diz

e S G :

Confirma a devolugdo do Bloco "2177
Blocos de Assinatura

m Cancelar volver Concluir H Excluir H MNowvo [ Alterar Grupo [ Listar Grupos [ Imnprimnir l
Palavras-chave para pesquisa: Grupo SIAILaLUTS
M |:| Frigritarios Gerado Retornado
Geradora: — . — .
|_| Revizados Disponibilizado |_| Concluido
Ver blocos afribufdos a mim Todas v —
| | Comentades Recebido
Lista de Blocos (8 regisfros):

[¥f MNamero I Sinalizaghes Atribuigdo Estado ) Disponibilizagdo Grupo Descrigio ] ) Acies

] 21 Q0F PROAD Assinatura de Oficios 2 alk

. DGE . .

| | 20 Apos a UItlma agao’ REITORIA Memorando para convocacao de freinamento. - IE. ',

abrira a janela de

m 19 . ~ . A PROAD Teste VN -

— confirmagao, clique

(] 16 no botdo OK para : REITORIA teste kR

|:| 15 efetlvar d 4dg¢ado de DGE Assinatura de oficio sLEN ﬁ Qf [ ]
- devolucao do bloco.

[ ] 10 ¢ PROAD DGB Assinatura de oficio R

(] 4 Q00 T30 PROAD PRODIN feste 8 o

M 1 Q00 Recebido REITORIA PROAD Portarias. VP ol |




INSTITUTC FEDERAL DE PERNAMBLICD

Menu —525&.53'.. jo -F-Rg,e.,[;. E

SEI‘ Treinamento

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa:

Wer blocos atribuidos a mim

Grupo

Geradora:
Todas

Geradora

[ Pesquisar ] [ Assinar H Adribuir l Devaolver Concluir H Excluir H Movo [ Alterar Grupo Listar Grupos [ Imnprimnir l
g Sinalizaces EuglE Fstado
| | Prioritérios Gerado Retornado
|:| Revizados Disponibilizado |:| Concluido
v —_—
|_| Comeantados Recebido

Lizia de Blocos (7 regisiros):

Disponibilizagdo Descrigio | | Acies

Namero |

Sinalizaghes

Atribuigdo

] 19
| 16
[ ] 15

| | 10

@00

000
@00
000
000
000
@00

dadt

Dizponibilizado

Recebido

Dizponibilizado

Gerado

Dizponibilizado

Digponibilizado

Recebido

PROAD

REITCRIA

FROAD

FROAD

PROAD

FROAD

REITORIA

REEI_{;?:“ . Memorando para convocago de freinamento. 2R
PROAD Teste

REITORIA tesie

oo pesiatur de ofil Note que o bloco nio
bes Assinatura de oficio aparece mais na lista,
PRODIN feste pois foi devolvido a
PROAD Cortariae Unidade que solicitou a

assinatura.




3 - ENGAMINHANDO PROGESSO

PARA GONSULTA POR OUTRA
UNIDADE




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUICO

- . == e s /|
W < [JRH— Menu =02X0

Pesquisar no Menu (Alt + m) Controle de Processos

) Acompanhamento Especial

a 30

M Biocos Ver processos atribuidos a mim - Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

€ Base de Conhecimento » g -

E§ Contatos

= Confrole de Processos

Estatisticas

ENCAMINHANDO PROCESSO PARA CONSULTA POR OUTRA UNIDADE, utilize esta
ferramenta para permitir que outras Unidades visualizem as minutas contidas em
um processo criado na sua Unidade, permitindo, por exemplo, discuti-las em
reunioes ou decisoes colegiadas.

Favoritos
tah Grupos
@ Iniciar Processo

Marcadores

Pesquisa

Pontos de Controle [ | 2363660-000.000012/2021-19
Processos Sobrestados (] : 23294.002432/2021-35
Retorno Programado [ | 23294.002431/2021-91

Textos Padréo (] P 2363660-000.000004/2021-72

Painel de Controle




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

] I Me: P
i P | - =
SEI. Treinamento nu esquisar FROAD S

Controle de Processos

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

P '
€ Base de Conhecimento D 1 a WX = F 5 o

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

E§ Contatos

== Confrole de Processos 2 registros: 9 registros:

Estatisticas

Recebidos Gerados

Y Favoritos

[ ] 23294.000003/2021-23 2363660-000.000011/2021-74

38 Grupos

Bl Iniciar Processo 2363660-000.000007/2021-14

(] & 23294 002439/2021-57 <_ 2363660-000.000010/2021-20

© Marcadores ] 2363660-000.000008/2021-51

Q, Pesquisa

Clique na(s) caixa(s) N 23294.000004/2021-78
do(s) PROCESSO(S)

desejado(s).

M Pontos de Controle M 2363660-000.000012/2021-19

Il Processos Sobrestados (] : 23204.002432/2021-35

[
«' Retomo Programado [ | 23294 .002431/2021-91

B Textos Padrio ] = 2363660-000.000004/2021-72

= Painel de Controle v



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

.
SEI. Treinamento

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

M Biocos

E§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

482 Grupos

BB Iniciar Processo

W Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retomo Programado

g Textos Padrao

= Painel de Controle

Controle de Processos

2 "d»0

\er por marcadores \er por fipo de processo

2 registros:

Clique no icone INCLUIR
EM BLOCO @ .

- I -

Gerados

2363660-000.000011/2021-74

2363660-000.000010/2021-20

2363660-000.000007/2021-14

2363660-000.000008/2021-21

23294.000004/2021-78

2363660-000.000012/2021-19

: 23294.002432/2021-35

23294 .002431/2021-91

2363660-000.000004/2021-72

9 registros:




Selecionar Bloco

Falavras-chave para pesquisa:

Ver blocos atribuidos a mim

Namero |
O
O 2
O u
O

Grupo
Geradora:
Todas
Tipo Grupo
Reunido
Reunido
Interno
Interno

| Pesquisar |

DK \w“: de Reunido

| | Alterar Grupo | | Listar Grupos | | Fechar

Caso o bloco de reuniao
desejado conste na lista de
blocos, cligue no icone
ESCOLHER ESTE BLOCO 4.

Para a proxima reunido

Para discussdo na proxima reuniao.

Pagamento de Capacitacéo - 2021

Capacitacéo - 2021

Lista de Blocos (4 registros):

Acoes

K’
vk
B

il




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

. Pesquisar... - =

Processos do Bloco de Reuniao 23

|. Retirar do Bloco | | Imprimi

Descrigao:

Pronto, os PROCESSOS
foram adicionados ao
bloco, clique no botao
FECHAR.

Para a proxima reunido

Palavras-chave para pesquisa:;

Lista de Processos/Documentos (3 registros);

Processo 0 Anotacbes

2363660-000.000011/2021-74 Afastamentos

Peszzoal:

2363660-000.000010/2021-20
Afastamento

Licenca para

2363660-000.000007/2021-14 I
Capacitacdo




Selecionar Bloco

Falavras-chave para pesquisa:

Ver blocos atribuidos a mim

Naimero |
O
O =
. : ) 14
o

| Pesquisar | oK Novo Bloco Interno Movo Bloco de Reunido

Grupo

Geradora:

Todas

Tipo Descricdo | |

Caso o bloco de reuniao
nao conste na lista de

Reunido

Reunizo blocos, clique no botio

Interno NOVO . BLOCO DE
REUNIAO.

Interno

: Alterar Grupo | | Listar Grupos | | Fechar

Lista de Blocos (4 registros):

Acdes
\
P
P
i




Novo Bloco de Reuniao

| Salvar || Cancelar |

Descricdo:

Para discussdo no colegiado 4

Unidades para Disponibilizacio:

No campo DESCRICAO,
digite a descricao do
bloco de reuniao.




Novo Bloco de Reuniao

Descricéo:

Para discussdo no colegiado

Grupo:

Unidades para Disponibilizacdo: 4

reit

PRODIN - Pro-Reitoria de Integracao e Desenvolvimento Institucional
PROEXT/REI - Pro-Reitoria de Extensao
REIFPE - REITORIA DO IFPE

| Salvar || Cancelar |

No campo UNIDADE PARA
DISPONIBILIZACAO, digite a sigla
ou nome (parcial) da Unidade
para a qual sera disponibilizado o
bloco de reunidao. Em seguida,
clique na Unidade desejada.

OBSERVACAO: o usudrio podera
incluir mais de uma Unidade.




Novo Bloco de Reuniao

Descricdo:

Para discussao no colegiado

Grupo:

Unidades para Disponibilizacdo:

REITORIA - Reitoria do IFPE

Clique no botao
SALVAR para efetivar a
criacao do novo bloco
de reuniao.

0
(X

% Salvar | Qan{:elar|




Selecionar Bloco

|$| Novo Bloco Interno | | MNovo Bloco de Reunido | | Alterar Grupo | | Listar Grupos | | Fechar

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
W
Geradora:
Ver blocos atribuidos a mim Todas hd

Lista de Blocos (5 registros):

Namero | Tipo Descricdo | |

Reunido Para discussdo no colegiado

i: 23 Reunido Para a proxima reunido A \d ';‘
.i::. 22 Reunido Para discussao na proxima reunigo. ¢ '}
} Pronto, o NOVO BLOCO

Q) 14 Interno Pagamento de Capacitacdo - 2021 de reunido foi criado, v '}
) 13 Interno Capacitacdo - 2021 clique no botdo OK para v '}

incluir os processos
selecionados.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

. Pesquisar... - =

Processos do Bloc
” Note que os PROCESSOS

selecionados foram | Retirar do Bloco | | Imprimir | | Pesquisar |
Descricdo: inserido no bloco de
Para discussdo no colegia reunido desejado. Em
Palavras-chave para pesquis seguida, cquue no botao
FECHAR.

Lista de Processos/Documentos (2 registros):
Processo 0 Anotaches

Compra de
Material e
Contratacdo de
Senvicos

2363660-000.000006/2021-51

2363660-000.000004/2021-72 Licitaco




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

L ]
1

=) |- - =0

Controle de Processos

Pesquisar no Menu (Alt + m)

) Acompanhamento Especial

30

Blocos @r@cessns atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por fipo de processo

g Base de Conhecimento * i -

Assinatura

Internos 9 registros:

Reunido

Clique no menu BLOCO e

Do 0 23294.000003/202 escolha a op¢dao REUNIAO, -000.000004/2021-72
= Controle de Processos 0 R )59 D02435/200- para wixallzar o's blocos 000.000008/2024 51
Estatisticas de reuniao da Unidade.

660-000.000007/2021-14

Y Favoritos 2363660-000.000010/2021-20

A8 Grupos

[ | 2363660-000.000011/2021-74

B Iniciar Processo [ | 23294.000004/2021-78

§ Marcadores M 2363660-000.000012/2021-19

O . .‘-_ —
|, Pesquisa (] 4 23294 .002432/2021-35

F Pontos de Controle 23294.002431/2021-91

Il Processos Sobrestados



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

1! reraners -

Blocos de Rey

Na tela BLOCOS DE

Pesguisar Atribuir Devolver Concluir Excluir MNovo Alterar Grupo Listar Grupos Imprirmir
< bid | || b || pevoter || concur || Excur || tovo || | | mprii |
REUNIAO, sao exibidos
Palavas-chave todos os blocos de
reunido da Unidade do |_| Prioritarios Gerado Fetornado
Vorb i usua,rio IOga dO o |:| Revisados Disponibilizado |:| Concluido
er blocos atribuidos 2 . _
|| Comentados Recebido
I
e Lista de Blocos (B registros):
[y Mimero]| Sinalizagbes  Atribuicio Estado Geradora Disponibilizacéo Grupo Descrigo || Acbes

Recebido REITORIA PROAD Teste - BB
Gerado PROAD REITORIA Fara discussao no colegiado - la ', B~ Qf i

Retornado PROAD REITORIA Fara a préxima reuniao - 'a '. E Qf []

e DGB , - " =
Disponibilizado PROAD REITORIA Fara discuss3o na proxima reunido.

CBJA
CCSA

Disponibilizado CIGR Fara discussdo na Comissdo 2

CREC

o PRODIN o
Disponibilizado REITORIA Comisséo 1




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

: Pesquisar._. =
o = [Rr— Menu ) =

Blocos de Reunidao

| Pesquisar H Atribuir || Devolver || Concluir || Excluir || Novo || Alterar Grupo || Listar Grupos Imprimir ‘
Palavras-chave para pesquisa: Grupo
Geradora: e , . .
Ver blocos atiibuidos a mim Todas O Bloco de Reunidao podera assumir os seguintes ESTADOS:

v recebido, bloco de reuniao encaminhado por outra Unidade
para sua Unidade;
disponibilizado (com fundo vermelho), bloco disponivel para

4 Nimerof|

Sinalizacbes  Atribuicio Estado

O = 000 Recebido as Unidades selecionadas;

m 2 Q00 Gerado gerado, bloco visivel apenas para a Unidade que o criou; e

0 2 000 retomads retornado, quando a Unidade devolve o bloco para a Unidade
que o criou.

(] 22 Q@00 Disponibilizado

[] 12 Q00 Disponibilizade ~ PROAD %fg& Para discuss3o na Comissdo 2 -y oy

CREC
[ ] 1 Q00 Disponibilizade ~ PROAD Rﬁ?g& ComissZo 1 AR

s




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

1! reraners -

Blocos de Reunido

[terar Grupo || Listar Grupos Imprirmir ‘

Palavras-chave p:

Algumas FUNCIONALIDADES localizadas na coluna a¢oes:
Ver blocos atribuig
#% Visualizar documentos que estao dentro do bloco;
#» Disponibilizar o bloco para ficar visivel para as Unidades selecionadas; | Y o
§ Alterar a descricdo e as Unidades de disponibilizagdo do bloco; k" Sl

2 e «# Concluir um bloco que ja teve seu objetivo cumprido; -

Jo & Excluir um bloco de maneira definitiva, s6 é possivel excluir um bloco se os s ke

0 2 processos dentro do bloco forem excluidos; N ol RV
T #. Cancelar a disponibiliza¢do do bloco; SBPBY i

L4 Retornar o bloco para a Unidade que enviou o bloco; e
- = ~ Atribuir bloco para um usuario. Sl
[] 12 - sl
CREC
[ ] 1 Q00 Disponibilizade ~ PROAD Rﬁ?g& Comissdo 1 AR




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

1! reraners -

Blocos de Reunido

| Pesguisar H Atribuir || Devolver || Concluir || Excluir || MNovo | Alterar Grupo || Listar Grupos | Imprirmir ‘
Palavras-chave para pesquisa:
v -
. TR L | | Prioritarios 8 Gerado 4 Retornado
Para disponibilizar um — 9 !
o~ R | | Revisados Disponibilizado | | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim bloco de reuniao Cllque no v |:| Comentad ecenic o
. omentados ecebido
icone DISPONIBILIZAR -

BLOCO " . O bloco ficara
visivel para as Unidades
selecionadas.

Lista de Blocos (B registros):

Sinalizactes Descrigo ||

[N

B PROAD
(] 24 Q@00 Gerado PROAD REITORIA Para discuss@o no colegiado w 70
B 23 Q00 Retornado PROAD REITORIA Para a préxima reunido s BERPEY R
— . - DGB . - . . .
[ | 22 0 0 0 Disponibilizado PROAD Fara discuss3o na proxima reunido. - '5, 'x
— REITORIA
CBJA
— . CCSA , . o .
| | 12 o o 0 Disponibilizado PROAD CIGR Para discussdo na Comissao 2 - lﬁ 'x
CREC
— . PRODIN s .
| | 11 o 0 0 Disponibilizado PROAD REITORIA Comissao 1 - lﬁ 'x




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

SO rerame -

=Z82X0

Fs

Pesquisar ‘ Atribuir || Devolver || Concluir || Excluir || MNovo | Alterar Grupo || Listar Grupos | Imprimir ‘

Falavras-chave para pesquisa: Pronto, o bloco foi
DISPONIBILIZADO com v | Prioritérios Gerado Retornado
sucesso. |_| Revisados Disponibilizado |_| Concluido
Ver blocos atribuidos a mim v — o
|| Comentados Recebido
Lista de Blocos (B registros):
[ Nimero]| Sinalizaghes  Afribuiciio Estado Geradora \ lizacio Grupo Descricdo 1| Acbes
M 25 @00 Recebido REITORIA PROMS Teste L o
Disponibilizado REITORIA Fara discussao no colegiado ',.
0 23 Q00 Retornado PROAD REITORIA Para a préxima reunido aBRPEYN
— 0 o G . — DGB \ o r . s L r '
|_| 22 Disponibilizado PROAD REITORIA Para discussao na proxima reunido. - Ho W
CBJA
B 2 Q0O Disponibil s iscussa fs<d = RF
| | isponibilizado PROAD CIGR Para discussio na Comissdo 2 - HQ W
CREC
- o PRODIN L. [ ]
| | 11 o o o Disponibilizado PROAD REITORIA Comissdo 1 - lﬁ 'x




4 - VISUALIZANDO MINUTAS E

DOGUMENTOS POR MEIO DE
BLOGOS DE REUNIAO




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

. Pesquisar... =

Controle de Processos

Pesquisar no Menu (Alt + m)

) Acompanhamento Especial

[ ]
§ Base de Conhecimento = 1 - '-I- ] X = F 5 °

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

E§ Contatos

== Controle de Processos

Estatisticas

Y Favoritos

VIZUALIZANDO MINUTAS E DOCUMENTOS POR MEIO DE BLOCOS DE REUNIAO, esta

s®» Grupos

[ 117

rotina possibilita somente a visualizagdo das minutas dentro de um determinado
processo. Nao é possivel fazer altera¢des, nem assinar.

BB Iniciar Processo
W Marcadores

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle [ | 23294.000004/2021-78

W ATEE e T ] 2363660-000.000012/2021-19

- _
«’ Retomo Programado [ 4 23294.002432/2021-35

a Textos Padrao 23294 .002431/2021-91

= Painel de Controle



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICO

Controle de Processos

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

Blocos

Assinatura

Internos

9 reqistros:

Reunido

e m Apos receber a informagdo de que um
= Controle de Processos — processo foi disponibilizado em um

] & 232 o .
Cetatisticas - bloco de reuniao para conhecimento e
| andlise de uma minuta de documento, 2114
1 Friel siga os procedimentos a seguir. Clique 21-20
22 Grupos no menu BLOCOS e escolha a opgao 202174
B Iniciar Processo REUNIAO.

12021-78

§ Marcadores 0.000012/2021-19

Q, Pesquisa 23294.002432/2021-35

F Pontos de Controle 23294.002431/2021-91

Il Processos Sobrestados



INSTITUTC FEDERAL DE PERNAMBLICD

» Treinamento =

Blocos de Reuniao

=

[ Alterar Grupo Listar Grupos

| Pesguisar Adtribuir Devolver Concluir Ezcluir [ Movo
Palavras-chave para pesquisa: Grupo M— —m

W — .
|_| Priaritarios Gerado Retornado
Geradora: — . — .
|_| Revizados Disponibilizado |_| Concluido
Ver blocos afribuidos a mim Todas hd —
|_| Comentados Recebido

Lizfa de Blocos (6 regisiros):

[vj Nimero | Sinalizagies Atribuic&o Estado Geradora Disponibilizagéio Grupo Descrigio | | Acdes

0 25 Q00 Recebido REITORI - Gl «|

[] 24 Q00 Disponibilizado Qdiscuss3o no colegiado N o

O = 000 Retomado No quadro ESTADO é ima reunio N N XV |

[] 22 Q00 Disponibiliza possivel filtrar os blocos 0 na préxima reunio. N o
de reuniao por estado.

[ 12 Q00 Disponibilizad) No exemplo’ filtre £30 na Comissdo 2 A

- apenas pelos recebidos.

[ ] 1 o o o Disponibilizado omissdo 1 - la 'g




INSTITUTCO FEDERAL DE PERNAMBUCO

se‘. Treinamento

Blocos de Reuniao

Palavras-chave para pesquisa:

Wer blocos atribuidos a mim

Sinalizaghes

[Eeaqdisa' ” Atribuir l Devohver Nowvo [ Alterar Grupo Listar Grupos [ Imnprimnir l
Grupo N Sinaizacios IR cciao)
W — .. — —

|_| Prioritarios |_| Gerado |_| Retornado
Geradora: — — . — .

|_| Revizados |_| Disponibilizado |_| Concluido
Todas w -

|_| Comentados Recebido

Lista de Blocos (1 registro):

Descrigio | |

Atribuigdo Estado Geradora Disponibilizagdo

0 25 000

Teste F E "

Recebido REITORIA PROAD

Clique no icone
PROCESSO/DOCUMENTO
DO BLOCO®:, do bloco
recebido.




IMSTITUTO FEDERAL DE PERMNAMBLUICO

u -= .
Sel. renanens - =02

Processos do Bloco de Reuniao 25

Cllque no NUMERO DO | Imprimir | | Pesquisar | Fechar
PROCESSO, o sistema ' a '
Descrigdo: . s
abrira uma nova aba no
Teste
seu navegador para
Palavras-chave para pesquisa: visualizagéo do processo.

Lista de Processos/Documentos (2 registros);

Anotacoes Acdes

M seq Processo Tipo
-

| | 1 23294.002444/2021-50 Acesso a Sistemas

(] 2¢> 21.0.000000013-0 Pagamento !




INSTITUTCO FEDERAL DE PERNAMBLICO
TN Pesquisar... O N PROAD

SEI. Treinamento
= -
eriolied - 1N K

-l Oficio 7 (0000024) =

Q Consultar Andamento Frocesso aberto somente na unidade REITORIA (atribuido para  (testey )

ATENCAO, visualize a minuta de
documento pela Unidade que
disponibilizou o bloco.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLUICO
| Pesqisar.. [ Promo JE
Sel. e Menu ) :
2O CmmO®
W « * Q

=2 1.0.000000013-0
Processo aberto somente na unidade REITORIA (atribuido para  (teste) )

- [ Oficio 7 (0000024) 7esie

Q, Consultar Andamento

Clique no documento
para exibir o conteudo
da MINUTA DO
DOCUMENTO.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI. Treinamento

e, I C -

= 21.0.000000013-0

Q, Consultar Andamento

ROE /2R EaE

INSTITUTO FEDERAL DE PEENAMBUCO
Avenida Profeszor Luiz Freire, 300 - Bairre Cidade Universitiria - CEP 30740-340 - Recife - PE - worwifpe.edubr

Oficio n® 7/2021/ Teste-IFPE
Eecife, 24 de mato de 2021.

{@tratamento_destmatario@

@nome_destinatario_maiusculas@

@eargo_destinatario@

@endereco(@. (@complementod@, @hairro@

@eepfl-fcidade@. @estado@-@pais_sigla@ ApO’S a ultima 3950,
a MINUTA DO

DOCUMENTO sera
exibida.

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n® 21.0.000000013-0.

f - — . ]
{@vocativo_destinatario(@.



& Curso SEi! ) ™ SEl- Processos do Bloco de Reur XM ™1 SEI - Processo

INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

= 21.0.000000013-0

........ ‘ Oficio 7 (0000024 )5S

Q, Consultar Andamento

INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO
Avenida Profezsor Luiz Freire, 500 - Bairro Cidade Universitinia - CEP 50740-540 - Recife - PE - wwnnifpe.edu br

FECHE a aba que o sistema (=-IFPE

abriu no seu navegador para Recife, 24 de maio de 2021.
visualizacao do processo. Em @
seguida, RETORNE a aba usculas@

anterior. b
At complementofl, ([@bairro@

erCepil-@eidade@. @estado@- @pats_sigla@

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n® 21.0.000000013-0.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

i Pesquisar... - =

Processos do Bloco d

Cliqgue no botao FECHAR

Descricéo: para retornar a tela blocos

Teste de reunidao e devolver o

Falavras-chave para pesq bloco para Unidade de
origem.

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Processo Anotacoes

| | 1 23294.002444/2021-60 Acesso a Sistemas -

| 2 21.0.000000013-0 Pagamento I




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

- == (R
S€I. rnanen Menu =82X0

Clique no icone DEVOLVER
BLOCO E3 para devolver o

Blocos de Reuniao

blOCO para a Uni da de d e ‘ | Devolver | | Novo | | Alterar Grupo | | Listar Grupos | | Imprimir |
Palavras-chave para pesquisa: Grupo origem. tado
OBSERVACAO: o bloco sera Gerado ] Retomado
Geradora: 1 > H .
cracora devolvido a Unidade de | Disponibilizade | | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas origem, nao sendo mais Recebido

exibido na lista.

Lista de Blocos (1 registro):

Namero T Sinalizagbes  Atribuicao Estado Geradora Disponibilizaco Grupo Descricdo H

] 25 ) Recebido REITORIA PROAD Teste - I‘E




INSTITUTCO FEDERAL DE PERNAMBUCO

Blocos de Reuniao

Palavras-chave para pesquisa: Grupo

Geradora:

Ver blocos atribuidos a mim

Apdés a ultima agao,
abrira a janela de
confirmagao, clique no
botao OK para efetivar
a acao de devolucao do
bloco de reuniao.

Namero ||  Sinalizacd

sei-treinamento.ifpe.edu.br diz

SEI. Treinamento Confirma a devolugdo do Bloco "25"7

H Devolver || MNovo || Alterar Grupo || Listar Grupos || Imprimir |
v I:I Priaritarios I:I Gerado I:I Retormado
|:| Revisados |:| Disponibilizado |:| Concluido
v —
| | Comentados Recebido

Lista de Blocos (1 registro):

Descricio [ |




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

. Pesquisar... -

Blocos de Reuniao

Pesquisar | MNovo || Listar Grupos |
Palavras-chave para pesquisa: Grupo m
v |:| Prioritarios |:| Gerado |:| Retornado
Zeradora: — \ T e T .
| | Revisados | | Disponibilizade | | Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas W _—
| | Comentados . Recebido

Nenhum registro encontrado.

Pronto, o bloco foi devolvido com sucesso e
deixou de ser exibido na lista de blocos de
reuniao.




9 - INGLUINDO PROGESSO0S EM UM

BLOGO INTERNO




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

] I
Pesquisar... N =
SEI. Treinamento UL Pesquisar S FROAD 5

Controle de Processos

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

. "3»0

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

g Base de Conhecimento » 1 2

E§ Contatos

== Controle de Processos

9 registros:

Estatisticas

INCLUINDO PROCESSO EM UM BLOCO INTERNO, utilize esta
funcionalidade para agrupar processos de acordo com o tema de
sua necessidade. Ex.: Capacitacao 2021, Aquisicao de Material
2021.

OBSERVACAO: o usudrio podera incluir o mesmo processo em mais
de um bloco interno.

Y Favoritos

Aah Grupos

B 'niciar Processo
Marcadores
Pesquisa
Pontos de Controle
Processos Sobrestados —

|| 2363660-000.000012/2021-19

Retomno Programado M 3 23294.002432/2021-35

Textos Padrao 23294 002431/2021-91

Painel de Controle



IMSTITUTO FEDERAL DE PERMNAMBLUICO

.
%I. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

& Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
B Biocos
Assinatura
Internos
Reunido
E§ Contatos

== Controle de Processos
Estatisticas

W Favoritos

ral, Grupos

B 'niciar Processo

‘ Marcadores

Q, Pesquisa

M Ponios de Controle

Il Processos Sobrestados

Controle de Processos

» i a

Ver processos atribuidos

L
-

G Pesaisa O eroo JER Y

Clique na CAIXA DE SELECAO DOS
PROCESSOS que deseja agrupar.
Somente os processos abertos na sua
Unidade poderao ser inseridos em um
bloco interno.

OBSERVACAO: é possivel selecionar
tanto processos da coluna recebidos
como da coluna gerados.

9 registros:

53660-000.000004/2021-72

2363660-000.000008/2021-21

2363680-000.000007/2021-14

2363660-000.000010/2021-20

2363660-000.000011/2021-74

23294.000004/2021-78
B 2363660-000.000012/2021-19
X 23294 002432/2021-35

23294 .002431/2021-91




IMSTITUTO FEDERAL DE PERMNAMBLUICO

Controle de Processos

[ ]

o

Pesquisar no Menu (Alt + m)
& Acompanhamento Especial

T = Rd»O0
€ Base de Conhecimento » -=- nm x = +

M Blocos Ver processos atribuid

mim \er por marcadores \er por fipo de processo
Assinatura

Internos 2 registros: 9 registros:

Reunido ™ Gerados

Contatos —
2 [ | 2 03/2021-23 | | F 2363660-000.000004/2021-72

= Controle de Processos — - -

B a ) 2363660-000.000008/2021-51

Estatisticas —
B 2363660-000.000007/2021-14

W Favoritos . , —
Clique no icone ] 2363660-000.000010/2021-20

LI : _—
‘e, GIUpos INCLUIR EM BLOCO . M 2363660-000.000011/2021-74

Bl Iniciar Processo M 23294.000004/2021-78

§ Marcadores M 2363660-000.000012/2021-19

O uis:
\, Pesquisa : 23294 002432/2021-35

M Pontos de Controle 23294.002431/2021-91

Il Processos Sobrestados



- L : SO N FROAD !
] ¥ SE1 - Selecionar Bloco - Google Chrome = O >

A N3o seguro | sei-treinamento.ifpe.edu.br/sei/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processoditipo_.

Selecionar Bloco

OK Movo Bloco Intemo | | Movo Bloco de Reunido |

Fechar |

Caso o bloco Interno
conste na lista de
blocos, clique no
icone ESCOLHER
ESTE BLOCO ¢ .

Lista de Blocos (4 registros):

Inter Treinamento - ENAP



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

. Pesquisar... -

Processos do Bloco Interno 26

Pronto, os PROCESSOS
foram adicionados ao
bloco interno, clique no
botao FECHAR para sair.

Incluir em Acompanhamento Especial | | Retirar do Bloco || Imprimir | | Pesquisar |

Descrigao:

Treinamento - ENAP

Palavras-chave para pesquisa:;

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Processo Tipc Anotacoes

Abertura de Conta

23294.002432/2021-35
Corrente

Abertura de Conta

23294.002431/2021-91
Corrente




ST FEDERAL DE PERNAMEUCD

SE|I [y E SEl - Selecionar Bloco - Google Chrome

A Nio sequro | sei-treinamento.ifpe.edu.br/seifcontrolador.php?acac=bloco_selecionar_processo&itipo._...

< Hase de Conhoeciments

| Pesquisar | ] Mowvo Bloco de Beunido

i Fechar

.'::: rH'.-'i i :-_4- -
e Palavras-chave para pesquisa:

Ver bloco
Faoriios

GRIpoS

kb Caso o bloco interno nao
conste na lista de blocos,
cligue no botao NOVO
BLOCO INTERNO.

el
Pesgn

Bontos de
Lista de Blocos (4 registros):

Descricdo | ] Acdes
Retome Pragramads

4 Tewtos Padric Treinamento - ENAP

Panele Controle

S Digite aqui para pesquisar




STITUTO FEDERAL DE PERNAMEUCO

se I" Il 0 E SEl - Novo Bloco Interno - Google Chrome

A Nio sequro | sei-treinamento.ifpe.edu.br/zei/controlador.php?acac=bloco_interno_cadastrar®acac_or...

e Acompanhanenio Fspecial Novo Bloco Interno

nte ) Qancelar|

Afastamentos PROAD 2021|
= Controle de Processos
Eai
Eavatiios
52 Giipos

i Processo

No campo
i iidh DESCRICAO, digite a
Pesglisa descrigdo do bloco
Pontos de Controle interno. Em seguida,
clique no botao
SALVAR.

Brocessos Sonrestanos
Retomio Programado
4 Textos Padein

== Pairel de Controle
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AN

Acompanhamento Especial
Base de Conhecimento
Blocos
Contatos

= Controle de Processos

Estatisticas

=1 $E1 - Selecionar Bloco - Google Chrome

-

A Nio seguro | sei-treinamento.ifpe.edu.br/sei/controlador.php?aca

Selecionar Bloco

0

bi

0CO_seleqionar_pro

Novo Bloco de Reunido

: H':". 0 E'.'y_c, !"{E"h) |

Palavras-chave para pesquisa

Ver blocos atribuidos 2 mim

Fechar

Pronto, o NOVO BLOCO

Favoritos

' Grupos

Inkiar Processo

Marcadores
Pesquisa

ontos de Controle
Processos Sobrestados
Retomo Programado

Textas Padrao

= Painel de Conlrole

Grupo

Geradora
PRCAD

Interno

Afastamentos PROAD 2021

INTERNO foi criado,
clique no botao OK para
incluir os processos
selecionados.
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Processos do Bloco Interno 27

Note que os

Incluir em Acompanhamento Especial | | Retirar do Bloco || Imprimir | | Pesquisar | Fechar

Descricdo:

PROCESSOS
selecionados foram
inseridos no bloco
interno criado.

Afastamentos PROAD 2021

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

E Seq. Processo Anotacoes Acdes

2363660-000.000011/2021-74

Afastamentos

— Pessoal:
[ | 2 2363660-000.000010/2021-20
Afastamento
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SEI. Treinamento

Processos do Bloco Interno 27

Descricdo:
Afastamentos PROAD 2021

Palavras-chave para pesquisa:

¥ seq Processo
|:| 1 2363660-000.000011/2021-74
|_| 2 2363660-000.000010/2021-20

—

\wﬁcnmpanhamentn Especial | | Retirar do Bloco | | Imprimir | | Pesquisar | Fechar

Clique no icone ANOTACOES
para inserir uma anota¢ao no
processo do bloco interno,
Caso seja necessario.

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Tipo Anotacoes Acdes
Afastamentos > n

Pessoal: I =

- B

Afastamento
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@1, revenens s () G0 -

Processos do Bloco Interno 27

Pesquisar ] Fechar ]

[ Imprimir ]

Descrigdo. Anotacdes

Afastamentos PROAD 2021
% Salvar

Palavras-chave para pesgquisa:

Afastamento para o Mestrado.

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Processe h Aciies

] 1 2363660-000.000011/2021- Apés a ultima acao, ‘N

abrira a janela _

] 2 2363660-000.000010/2021- ANOTACOES, clique na N
’

caixa de texto para
digitar a anotacao
desejada. Em seguida,
clique no botao SALVAR.
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SE|. Treinamento

Processos do Bloco Inter

Descrigdo:

Afastamentos PROAD 2021

Palavras-chave para pesquisa:

Processo

[ ] 1 2363660-000.000011/2021-74

[ ] 2 2363660-000.000010/2021-20

Na coluna  ANOTACOES
exibird a anotac¢ao inserida, a
qual fica disponivel apenas
no bloco e nao faz parte dos
autos do processo. Em
seguida, cliqgue no botao
FECHAR.

Afastamentos

Pessoal:
Afastamento

Afastamento para o Mestrado.

s ) G103 © 2

Incluir em Acompanhamento Espacial | | Retirar do Eloco || Imprimir | | Pesquisar |

Lista de Processos/Documentos (2 reqistros):

Anotacbes




6 - VISUALIZANDO PROGESS0S EM

UM BLOGO INTERNO
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Controle de Processos

L ]
-

Pesquisar no Menu (Alt + m)

€ Acompanhamento Especial -

. oo Ao Cnanhacimantn + 1 - '-l- ]| X = F h o
Blocos %mcessns atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
Assinatura
Internos 2 reqgistros: 9 registros:

= ED]

Gerados

E§ Contatos M 2363660-000.000010/2021-20

= Controle de Processos M & Clique no menu 2363660-000.000011/2021-74
Estatisticas BLOCOS e escolha a
op¢ao INTERNOS para

visualizar (o) bloco
interno. M 2363660-000.000004/2021-72

23294.002431/2021-91

Y Favoritos 23294.002432/2021-35

tah Grupos
@ 'niciar Processo _
2363660-000.000008/2021-21

§ Marcadores — ,
| | 2363660-000.000007/2021-14

Q, Pesquisa -
A d || 23294 000004/2021-78

F Pontos de Controle 2363660-000.000012/2021-19

Il Processos Sobrestados
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%I. Treinamento

Blocos Internos

<&

A tela BLOCOS
INTERNOS exibe os

\terarGrupo || Listar Grupos || Imprimir |

Palavras-chave para pesquisa: Grupo .
y blo.cos criados pela
Geradora: Unidade em ordem de

Ver blocos atribuidos a mim PROAD v criagao.

Lista de Blocos (4 registros):

Sinalizacbes Afribuicio Estado Geradora Grupo Descrigdo H
0 27 000 Gerado PROAD Afastamentos PROAD 2021 N ol XV
] 26 000 Gerado PROAD Treinamento - ENAP N ol XA |
0 14 000 Gerado PROAD Pagamento de Capacitaggio - 2021 N ol XV |
M 13 Q00 Gerado PROAD Capacitagio - 2021 N XV |
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Blocos Internos

“ | Concluir || Excluir || MNovo || Alterar Grupo || Listar Grupos || Imprimir |

Palavras-chave para pesquisa: Grupo
Clique no icone
Geradora: PROCESSOS/
Ver blocos atribuidos a mim PROAD DOCUMENTOS DO
BLOCO para visualizar
os processos do bloco
des ej ado Lista de Blocos (4 registros):
v]  Nimero Sinalizactes Afribuicio Estado Geradora Grupo Acbes
M 1 ¢ c p c
0 27 000 Gerado PROAD ) m VA |
] 26 000 Gerado PROAD Treinamento - ENAP N ol XA |
0 14 000 Gerado PROAD Pagamento de Capacitaggio - 2021 N ol XV |
M 13 000 Gerado PROAD Capacitagiio - 2021 N ol XV |
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S@I. rerarens Menu

Processos do Bloco Interno 27

Incluir em Acompanhamento Especial || Eetirar do Eloco || Imprimir || Pesguisar || Eechar |

Descricdo:
Afastamentos PROAD 2021

Falavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Processo

2363660-000.000011/2021-74 aslamanics O processo com a NUMERACAO EM

VERMELHO significa:

* nao esta aberto nesta Unidade;

« passou pela Unidade e ja nao
consta mais na tela “controle de
processos”; e

* foi tramitado para outra Unidade

ou concluido.

L] 2 2363660-000.000010/2021-20 AT
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Processos do Bloco Interno 27

Incluir em Acompanhameanto Especial || Eetirar do Bloco || Imprimir || Pesguisar || Eechar |

Descricio:
Afastamentos PROAD 2021

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

Processo Anotacies
[ ] 1 2363660-000.000011/2021-74 Afastamentos Afastamento para o Megis - i

|_| 2363660-000.000010/2021-20 Passoal:
N Afastamento

O processo com NUMERACAO
EM VERDE significa:

* esta aberto na Unidade; e

e é exibido na tela de
“controle de processos”.
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Processos do Bloco Interno 27

Incluir em Acompanhameanto Especial || Eetirar do Bloco || Imprimir || Pesguisar || Eechar |

Descricio:
Afastamentos PROAD 2021

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (2 registros):

'] e TOCesso ipo otacoes coes
5 P Ti Anotach Ach

_
. ' 6
l |

[ ] 1 2363660-000.000011/2021-74 Afastamentos Afastamento para o M

Paozsoal:

Clique no NUMERO DO
PROCESSO desejado.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLICOD

S@I. renanens Menu :
= 2353551]-1]1]1].[][][][]1[]1’21]21—2[] B - — ——
Q“g@l NLF e F@On@i= n & x’.F‘O:: Q

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade PROAD.

Processos Relacionados:
Licenca para Capacitacio (1)

Esta é a tela de visualizagao do
processo.
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