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1- ENVIANDO E-MAIL UTILIZANDO




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLUICO

%I. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

® Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

':',:. Administracado

[ Arquivamento

& Base de Conhecimento

B Blocos

E§ Contatos

== Confrole de Processos

3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

sah Grupos

B 'niciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa

Localizadores

§ Marcadores

Controle de Processos

= 30

Ver processos atribuidos a mim

» i a

Visualizacdo detalhada Ver por marcadores Wer por tipo de processo

4 registros: 18 registros:

Gerados

Recebidos

(teste)

ENVIANDO E-MAIL UTILIZANDO O SEl, utilize esta funcionalidade
para enviar correspondéncia eletronica pelo sistema. O SEl permite
‘o envio de correspondéncia eletronica para usuarios interno e
externo.

| | 23294 .002436/2021-13
| ] 23294 .000003/2021-23

21.0.000000012-1



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLUICO

%I. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

® Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

':',:. Administracado

[ Arquivamento

& Base de Conhecimento

B Blocos

E§ Contatos

== Confrole de Processos

3 Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

sah Grupos

B 'niciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa
Localizadores

§ Marcadores

Controle de Processos

= 30

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

4 registros: 18 registros:
Recebidos Gerados
] | 23294 N 21.0.000000020-2
] 2 Cligue no NUMERO B 21.0.000000005-9 (teste)
] 4 2 DO PROCESSO. 23294.002445/2021-12
] A X 210N 23294 002447/2021-01

23294 .002443/2021-15

L] 23294.002444/2021-60
[ | 23294.002438/2021-11
| | 23294 .002436/2021-13

] 9 S 23294.000003/2021-23

21.0.000000012-1



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO
Menu rerors JEL L AP0

SEI. Treinamento

= 3294 000003/2021-23 " 0
-3 -
1 i 7 UL Uk

[ Requerimento 0000057 reori 4%

W
o E-mail 0000064 remoria ‘ o EE Q

e

"""" ‘ Analise 0000230 [proap

Processo aberto nas unidades:

Q, Consultar Andamento PROAD
REITORIA

Clique no icone ENVIAR
CORRESPONDENCIA
ELETRONICA §%.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

M © ] rerori B | SO
— O X
n G« B3 ED

se I. i T E SEl - Enviar Correspondéncia Eletrénica - Google Chrome

= A

3294.000003/2021-23
B Requerimento 0000057 [remoria

A N3o seguro | sei-treinamento.ifpe.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acao_origem=arv...

Enviar Correspondéncia Eletronica

| Enviar || Cancelar ‘

De:

Q, Consultar Andamento
IFPE/teste 1 <francivaldo.brito@ifce edu br=

Para:

-

| | Enviar com copia oculta

Assunto:

Mensagem:

Apdés a ultima acao,
abrira a janela ENVIAR
CORRESPONDENCIA
ELETRONICA.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

. o BPocmiicar REITORIA =
° Treinamento

#1 SEI - Enwiar Correspondéncia Eletrénica - Google Chrome = O X

= A

3294.000003/2021-23 A N3o seguro | sei-treinamento.ifpe.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acao_origem=arv... D
? x 3 60

Requerimento 0000057 RemoRA . a . A . -
B =eq ’ Enviar Correspondencia Eletronica

Cancelar ‘

Q, Consultar Andamento b

IFPE/Meste 1 <francivaldo. brito@ifce edu.br=

No campo DE selecione o e-
mail ou algum dos e-mails
cadastrados da sua Unidade,

| | Enviar com cépia oculta

Assunto: utilizando a caixa de sele¢ao.
OBSERVACAO: se o e-mail nio
Mensagem: estiver cadastrado, procure o

administrador do sistema do
seu Orgao para realizar o
cadastro.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

Pocmiicar

REITORIA B

SEI. Treinamento

3294.000003/2021-23

= A

Q, Consultar Andamento

IS Requerimento 0000057 remoria 4%

= O X

E SEl - Enviar Correspondéncia Eletrénica - Google Chrome

A N3o seguro | sei-treinamento.ifpe.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acao_origem=arv...

Enviar Correspondéncia Eletronica

| Enviar || Cancelar ‘

De:

IFPE/teste 1 <francivaldo.brito@ifce edu br= b

e L — | B

No campo PARA digite o e-

mail do(s) destinatario(s) .
ou cligue no GRUPOS DE E-
MAIL :2. para selecionar o
grupo desejado.

n & xmm




IMSTITUTO FEDERAL DE PERMNAMBLUICO

SEI. Treinamento . - EE n ,:. x (_l)

E 5El - Selecionar Grupos de E-mail - Google Chrome

=3 3294 000003/2021-23
~I§ Requerimento 0000057 reTori 4

A Nio seguro | sei-treinamento.ifpe.edu.br/sei/controlador.php?acac=grupo_email_selecionar&itipo_sel... CD m m
] X

- L LT

Selecionar Grupos de E-mail

—q

H Grupo:
Consultar Andamento -
Q A E-mails das DGs do IFPE v @ Institucional 'i_:' Unidade
R

Falavras-chave para pesquisa:

Apds a ultima acao, abrira a
janela SELECIONAR
GRUPOS DE E-MAIL. Em
seguida, selecione todos os
e-mails ou os e-mails
desejados e clique no botao
TRANSPORTAR, o sistema
disponibilizara os e-mails
no campo “para”.

Lista de Grug

M Descricdo | |

prodin@reitoria.ifpe.edu.br prodin@reitoria.ifpe.edu.br

teste francivaldo.brito@ifce.edu.br

|| tested teste@ifce.edu.br




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

_ ST (Y -

SEI. Treinamento

#1 SEI - Enviar Correspondéncia Eletrénica - Google Chrome O *

3294.000003/2021-23

A Nio seguro | sei-treinamento.ifpe.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acao_origem=arv...

[ Requerimento 0000057 remora #3

Q, Consultar Andamento

Enviar Correspondéncia Eletronica

| Enviar || Cancelar ‘

De:

IFPE/teste 1 <francivaldo.brito@ifce edu br= hd

Para:

iy
r 11

n & xmm

Assunto:
Clique na caixa de selegao
Mensagem: ENVIAR COM COPIA OCULTA,

visualizem oS
destinatarios.

caso deseje enviar e-mail aos
destinatarios sem que estes
demais



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

Pocmiicar REITORIA =

se I. i T #1 SEI - Enwiar Correspondéncia Eletrénica - Google Chrome = O X

A N3o seguro | sei-treinamento.ifpe.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acao_origem=arv... ') m m
-
|| X

= A

3294.000003/2021-23

Requerimento 0000057 RemoRA . a . A .
B =eq ’ Enviar Correspondencia Eletronica

| Enviar | | C . T~

De:

Q, Consultar Andamento

IFPE/teste 1 <francivaldo.brito@ifce.edu.br=

Para: No campo ASSUNTO,
‘ digite o assunto do e-
mail.

| | Enviar com copia oculta

> Assunto:

Mensagem:




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

_ W oo O rerorn [
SEI. Treinamento

#1 SEI - Enviar Correspondéncia Eletrénica - Google Chrome O *

[ Requerimento 0000057 memoria S -

3294.000003/2021-23 A Nio seguro | sei-treinamento.ifpe.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acao_origem=arv... D) m m
|| X

Enviar Correspondéncia Eletronica

| Enviar | | Cance . ~—
De:

Q, Consultar Andamento No campo MENSAGEM,

IFPE/teste 1 <francivaldo.brito@ifce edu br= .
; digite o texto ou

Para: ]
selecione um  texto
padrao criado

I:I Enviar com copia oculta anteriormente.

Assunto:

Mensagem:

- .




IMSTITUTO FEDERAL DE PERMNAMBLUICO

SEI. Treinamento

E SEl - Enviar Correspondéncia Eletrénica - Google Chrome

W i o remorn JE

O X

3294 .000003/2021-23

[ Requerimento 0000057 remoria) 4

Q, Consultar Andamento

[ | 0000057 Requerimento

Arquivo:

Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Lista de Documentos (2 registros):

25/02/202

Lista de Anexo

A Nio seguro | sei-treinamento.ifpe.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acao_origem=arv... ) m m
| X

-

Clique na caixa de selec¢ao
de um ou mais
DOCUMENTO para
encaminhar documento do
processo.




IMSTITUTO FEDERAL DE PERMNAMBLUICO

_ W i of renorn B O]
se I.' Ui E SEl - Enviar Correspondéncia Eletrénica - Google Chrome

O X

e mm

Clique no botao ESCOLHER \
ARQUIVO para anexar
arquivos ao e-mail.
OBSERVACAO: o envio de
anexo ao e-mail é opcional

-~

Lista de Anexos (0 registros):

3294.000003/2021-23 A Nio seguro | sei-treinamento.ifpe.edu.br/sei/controlador.php?acac=procedime

[ Requerimento 0000057 remoria) 4

Q, Consultar Andamento

[ | 0000057 Requerimento

Arquivo:

| Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Tamanho Acles




INSTITUTCO FEDERAL DE PERNAMBUICD
- Pocmicar REITORIA EE u ; x (-I)

= O X

se I- Ui E SEl - Enviar Correspondéncia Eletrénica - Google Chrome
n G« @0 B

S’ 3294 .000003/2021-23 A Nio sequro | sei-treinamento.ifpe.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acao_origem=arv...

Requerimento 0000057 1A ﬁ : Dndén(:'a Eletronica
‘ R Enviar Cor resp I I I
% Cancelar ‘

De:
Q, Consultar Andamento
IFPE/teste 1 <francivaldo.brito@ifce.edu.br=

Para:
sy

W/ )

Clique no botao
ENVIAR, para finalizar
a acao de enviar
correspondéncia

eletronica.




INSTITUTC FEDERAL DE PERNAMBLUCT

Sel. Treinamento

= 23294.000003/2021-23
[ Requerimento 0000057 ==gcan A2
i :

- [ Analise 0000230 [rroso

C, Consultar Andamento

Eot@l s B E

Data de Envio:
2505021 17:14:34

De:
IFPEfeste 1 =francM

Para:
elmi.araujo@reitonia.ifpe. edu br

Assunto:
fesie

Mensagem:
fesie tesie teste

Anexos:
Requerimento 0000057 himl

E-mail - 0000064

Note que o e-mail
encaminhado pelo sistema
passa a compor a ARVORE
DO PROCESSO.

OBSERVACAO: apés o e-mail
ser incluido na arvore, ele
nao podera ser excluido.

vers (D) CEEY == 6 2 X O




Se‘. Treinamento

= 23294.000003/2021-23

— .
Begue

p EG)I »

Data de Envig:
Q Consultar A B 25/05/2021 17:14:34

De:
IFPEfeste 1 «francivaldo brito@ifce edu br=

Para:
elmi.araujoi@reitona.ifpe.

Assunto:
fesie

Mensagem:
fesle teste

Clique no E-MAIL DA ARVORE DO
PROCESSO. Em seguida, clique no
icone ENCAMINHAR/REENVIAR
CORRESPONDENCIA ELETRONICA §7 .

E-mail - 0000064




2 - GRIANDO GRUPOS DE E-MAIL




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEII Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Estatisticas
YW Favoritos
Grupos
Contatos
E-Mail
Envio
Federacao
BB 'niciar Processo
EQ Inspecdo Administrativa
Localizadores
W Marcadores
O.., Pesquisa
M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
FR Relatorios

& Retomno Programado

Controle de Processos

>Rk B 30

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

4 registros: 18 registros:

M Recebidos ™ Gerados
]

(teste)

CRIANDO GRUPOS DE E-MAIL, utilize esta funcionalidade para
encaminhar correspondéncia eletronica de sua Unidade para um
grupo destinatario. E-mails de usuarios internos e externos podem
ser incluidos no grupo.

[ | 23294.002436/2021-13

L 23294.000003/2021-23

| | = 21.0.000000012-1



INSTITUTC FEDERAL DE PERNAMBUCO

F Pesquisar... =

Controle de Processos

Estatisticas 3 dl A '-l- nix = R 5 °

Y Favoritos

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Grupos @Jizagéu detalhada Ver processos atribuidos a mim Wer por marcadores Wer por tipo de processo

Contatos

E-Mail 18 registros:

Envio Recebiu Gerados

0.000000020-2

Federacéio M 3 23294.002452/2021-14 Clique no menu
GRUPOS e escolha a

op¢ao E-MAIL.

Bl Iniciar Processo [ | 23297.000006/2021-37

EQ Inspegio Adminisiraiiva B 3 23294.002437/2021-68

Localizadores _
] X

p.000000005-9 (teste)

£4.002445/2021-12

21.0.000000006-7 3294.002447/2021-01

‘ Marcadores 23294.002443/2021-15

O\ Pesquisa [ | 23294 .002444/2021-60
F Pontos de Controle [ | 23294 002438/2021-11
Il Processos Sobrestados [ | 23294.002436/2021-13

@ Relatérios | 23294.000003/2021-23

4." Retorno Programado [ | 21.0.000000012-1



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

F Pesquisar... =

Grupos de E-mail

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Estatisticas

Y Favoritos Nenhum registro encontrado.

4% Grupos
Contatos
E-Mail

Envio

Clique no botao
NOVO para criar o
grupo de e-mail.

Federacdo

B Iniciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa
Localizadores

‘ Marcadores

O\ Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

A Relataring -



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

S€I. rsmmens ony reror JER

Novo Grupo de E-mail

2XO

Pesquisar no Menu (Alt + m)

&) Acompanhamento Especial | Salvar | | Cancelar |

Acompanhamento Ouvidoria Nome:

':',:. Administracao . Interessado no processo
T3 Arquivamento Descricdo do Grupo:
Base de Conhecimento
Blocos

Contatos No campo NOME,
E-mail: DESC[iQﬁDﬂOE—mHHZ digite 0 nome dO
grupo de e-mail.

= Controle de Processos
¥3 Desarquivamento
Estatisticas
Y Favoritos
sah Grupos
B 'niciar Processo
EQ Inspecdo Administrativa

Localizadores

@ Marcadores

o~



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

L
=) [ - T = 0

Novo Grupo de E-mail

{® Acompanhamento Especial | Salvar || Cancelar |

2XO

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Acompanhamento Ouvidoria Nome:

':',:. Administracdo Interessado No processo

Arquivamento Descricdo do Grupo:

Base de Conhecimento Grupo de e-mail formado pelas partes interessadas no processo)

+]

=]

. Blocos -
— No campo DESCRICAO
DO GRUPO, digite
informagodes adicionais
[ Desarquivamento do grupo.

campo é opcional.

Contatos

Descricdo do E-mail:

== Conirole de Processos

Y Favoritos
282 Grupos
BB Iniciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa

Localizadores

© Marcadores



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

L I o
=) [ - =0

Novo Grupo de E-mail

{® Acompanhamento Especial | Salvar | | Cancelar |

2XO

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Acompanhamento Ouvidoria

Nome:
':';:. Administracao Interessado no processo
¥ Arquivamento Descricio do Grupo:

. Grupo de e-mail formado pelas partes interessadas no processo.
Base de Conhecimento P P P P

Blocos

Contatos

E-mail: Descricdo do E-mail:

= Confrole de Processos
L -"‘ﬂn-lnqri

cruzkardoso@amail.com

¥y Desarquivamento

Estatisticas

No campo E-MAIL, digite
o(s) e-mail(s) que irdao
sah, Grupos compor o grupo.

YW Favoritos

BB Iniciar Processo
EQ Inspecdo Administrativa

Localizadores

W Marcadores



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

S, e en =1

Novo Grupo de E-mail

{®) Acompanhamento Especial | Salvar | | Cancelar |

2XO

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Acompanhamento Ouvidoria

Nome:
“% Administracio Interessado no processo
T Arquivamento Descricio do Grupo:

. Grupo de e-mail formado pelas partes interessadas no processo.
Base de Conhecimento P P P P

-
E
- Blocos
27

Contatos

Descricdo do E-mail:

= Conirole de P
= Allane Cardosd

Q@ amail.com

Adicionar E-mail ‘

Acles

0 Deg

No campo DESCRICAO DO E-
MAIL, digite o nome do
responsavel pelo e-mail. Em
seguida, clique no botao
ADICIONAR E-MAIL.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI.I Treinamento
Pesquisar no M

) Pesaisar O ceors JE XO

Note que o E-MAIL foi
adicionado com sucesso.
OBSERVACAO: pode ser
inserido mais de um e-
mail.

| Salvar || Cancelar |

0 pelas partes interessadas no processo.
Base de Conhecn, P P P

Blocos

Contatos
Descricdo do E-mail:

= Confrole de Processos - |
Adicionar E-mail |

[ Desarquivamento

Estatisticas

* Favoritos cruzkardoso@amail.com Allane Cardoso ';, B

Aah Grupos
BB 'niciar Processo
EQ Inspecdo Administrativa

Localizadores

§ Marcadores



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

€®) Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

':',:. Administracdo

£ Arquivamento

§ Base de Conhecimento

B Biocos

E§ Contatos

== Confrole de Processos

[ Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

Aah Grupos

BB Iniciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa

Localizadores

W Marcadores

G e Of remors JE XO

% Salvar Qancelar|

Novo Grupo de E-mail

Nome:
Interessado no processo
Descricdo do Grupo:

Grupo de e-mail formado pelas partes intep

Clique no botao
SALVAR para efetivar a
acao de criacao do
novo grupo de e-mail.

E-mail:

Adicionar E-mail |

(X
(X

cisei@reitona.ifpe.edu br

Allane Cardoso

cruzkardoso@amail.com
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S ons =1

Grupos de E-mail

&) Acompanhamento Especial | Novo | ‘ Excluir | Eechar

2XO

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Acompanhamento Ouvidoria
P Lista de Grupos de E-mail. (1 registro):

':',:. Administracado

T3 Arquivamento
Grupo de e-mail formado pelas partes interessadas no processo.

Interessado No processo
Base de Conhecimento

-
E

. Blocos
E§ Contatos

= Conirole de Processos

O NOVO GRUPO DE E-
222 Grupo: MAIL foi criado com
sucesso.

E-Mail

Envio

Federacao



3 - PERMITINDO VISUALIZAGAO DE

PROCESSO POR USUARIO EXTERNO
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SEI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{®) Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

':',:. Administracdo

[ Arquivamento

§ Base de Conhecimento

M siocos

E§ Contatos

== Controle de Processos

[ Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

sah Grupos

BB Iniciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa

Localizadores

vens ST (O == @ 2 X O

Uttimo acesso na quarta-feira, 28 de julho as 21:51.

Controle de Processos

30

Ver por marcadores

el e

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

21 registros:

PERMITINDO VISUALIZACAO DE PROCESSO POR USUARIO EXTERNO,
utilize esta funcionalidade para que pessoas externas do seu 6rgao,
possam realizar consulta ao processo.

(teste)

[ | 23294.002442/2021-71

|| 23294.002441/2021-26
23294.002431/2021-68

23294.002439/2021-57



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLUCO

SEI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{®) Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

':',:. Administracdo

& Arquivamento

§ Base de Conhecimento

M siocos

E§ Contatos

== Controle de Processos

[ Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

ta Grupos

BB Iniciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa

Localizadores

vens ST (O == @ 2 X O

Uttimo acesso na quarta-feira, 28 de julho as 21:51.

Controle de Processos

30

Ver por marcadores

» i a

Visualizacdo detalhada Ver por tipo de processo

21 registros:

Clique no NUMERO DO
PROCESSO desejado.

Gerados

23294.002445/2021-12

-> 23294 002444/2021-60

21.0.000000005-9

(teste)
[ | 23294 002443/2021-15
[ ] 23294 002442/2021-71
[ ] 23294 002441/2021-26
23294.002437/2021-68

23294.002439/2021-57
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SEI. Treinamento

a2 5294.002444/2021-60

[ E-mail 0000240 [remors
[ E-mail 0000241 rermoris

-------- E-mail 0000242 zemoria

Q, Consultar Andamento

vens () ST == @ 2 X O

Processo aberto nas unidades:
DGBJ-CBJA
REITORIA

Clique no
GERENCIAR

DE

EXTERNO Hf;.

icone

DISPONIBILIZAGOES

ACESSO
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=2 3294 002444202160

-------- E-mail 0000240 remoria

Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo

-------- E-mail 0000241 zemoria

E-mail da Unidade:

S E-mail 0000242 reroria

IFPE/Meste 1 <francivaldo.brito@ifce edu.br=
-------- B oficio-Circular 0000243 rermomia

Destinatario:

Q. Consultar Andamento | \Wanessa Roberta |

E-mail do Destinatario:

Clique no campo E-MAIL
DA UNIDADE e selecione
o e-mail desejado. Caso o
e-mail desejado nao
conste, entre em contato
com o administrador do
sistema do seu drgao.

wanessa. fernandes@caruary. ifpe. edu br
Motivo:

O solicitante € parte interessada do processo

@ Acompanhamento integral do processo

P . e =
() Disponibilizacdo de documentos

Somente para usuarios externos

Permitir inclusao de documentos
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s TS CIET) =: © 2

SEI- Treinamento

Sl 3294.002444/2021-60

@ E-mail 0000240 Reroria
@ E-mail 0000241 rerroria
@ E-mail 0000242 zErToRis

-------- I Oficio-Circular 0000243 |rermama

Q. Consultar Andamento

Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

IFPE/teste 1 <francivaldo.brito@ifce.edu.br=

Destinatario:

| Wanessa Roberta
E-mail do Destinatario:

wanessa fernandes@caruaru.ifpe.edu.br
Motivo:

O solicitante & parte interessada do processo

@ Acompanhamento integral do processo

Pt . T =
() Disponibilizagdo de documentos

Somente para usuarios externos

Permitir inclusao de documentos

| | Filtrar somente usudrios externos

Clique no campo
DESTINATARIO e insira o
nome da pessoa que tera
acesso. Também sera possivel
clicar na caixa de selegao
FILTRAR APENAS USUARIOS
EXTERNOS, para filtrar
somente por usuarios
externos.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

= Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo

-------- E-mail 0000240 |reroria

-------- E-mail 0000241 |rermoria

E-mail da Unidade:

-------- E-mail 0000242 |remoria

IFPE/Mteste 1 <francivaldo. brito@ifce edu.br= hd

-------- I Oficio-Circular 0000243 |rermama

Destinatario:

Consultar Andamento I o ..
Q Wanessa Roberta | | Filtrar somente usudrios externos

E-mail do Destinatario:

wanessa. fernandes@caruary.ifpe.edu.br

O solicitante & parte interessada do processo

i Clique no campo E-MAIL

DO DESTINATARIO e digite
o e-mail.

@ Acompanhamento integral do processo

Pt . T =
() Disponibilizagdo de documentos

Somente para usuarios externos

Permitir inclusao de documentos




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI- Treinamento

Sl 3294.002444/2021-60

@ E-mail 0000240 Reroria
@ E-mail 0000241 rerroria
@ E-mail 0000242 zErToRis

Q. Consultar Andamento

-------- I Oficio-Circular 0000243 |rermama

Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

IFPE/Mteste 1 <francivaldo. brito@ifce edu.br= hd

No campo MOTIVO,
explique o motivo da
liberacao do acesso.

Destinatario:

Wanessa Roberta | | Filtrar somente usudrios \

E-mail do Destinatario:
wanessa. fernandes@caruaru.ifpe.edu.br
Motivo:

O solicitante & parte interessada do processo

@ Acompanhamento integral do processo

Pt . T =
() Disponibilizagdo de documentos

Somente para usuarios externos

Permitir inclusao de documentos




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEIU Treinamento Menu esquisar O B REITORIA JEE u =

= Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo

- E-mail 0000240 |remcria

-------- E-mail 0000241 |rermoria

E-mail da Unidade: Selecione um dos TIPOS para
- E-mail 0000242 zemomis . .
IFPE/teste 1 <francivaldo.brito@ifce edu br= v que o usuario externo possa
o ‘ Oficio-Circular 0000243 remosis .
o ter acompanhamento integral
Destinatarie: d
- O processo ou apenas daos
Q. Consultar Andamento \Wanessa Roberia M P (Y g
' o documentos que compode o
E-mail do Destinatario:
processo.

wanessa. fernandes@caruary.ifpe.edu.br
Motivo:

O solicitante & parte interessada do processo

@ Acompanhamento integral do processo

Pt . T =
() Disponibilizagdo de documentos

Somente para usuarios externos

Permitir inclusao de documentos




INSTITUTO FEDERAL DE PERMNAMBUCD

SEI Treinamento

23294.00244412021-60

4 E-mail 0000240 =ercm Destinatario:

‘B4 E-mail 0000241 mzrorn \Wanessa Roberta | | | Filtrar somente usudr
i E-mail 0000242 |rerromia E-mail do Destinatério:

W Oficio-Circular 0000243 zerrorn Clique na caixa de selecao

PERMITIR INCLUSAO DE
DOCUMENTOS, caso opte em
permitir que o usudrio
externo possa incluir
documentos ao processo.

Motivo:
Q, Consultar Andamento

O solicitante & parte interessada do processo

-

@ Acompanhamento integral do processo

() Disponibilizac&o de documentos

Somente para usuarios externos

Permitir inclusdo de documentos

Validade (dias): Senha:
5

Disponibilizar




=

54 E-mail 0000240 zerm

2 E-mail 0000241 o

54 E-mail 0000242 zerm

~[B Oficio-Circular 0000243 ==roria

Q, Consultar Andamento

- o

Destinatario:

\Wanessa Roberta |_| Filirar somente usudri

E-mail do Destinatario:

No campo VALIDADE, defina
guanto tempo (numeros de
dias) o usudrio externo vai ter
acesso a0  processo  ou
documento. No campo SENHA,
digite sua senha de login do
sistema. Em seguida, clique no
botao DISPONIBILIZAR.

Motivo:

0O solicitante € parte interessada do processo

il

@ Acompanhameanto integral do processo

( . Disponibilizacio de documentos

Somente para usudrios externos

Permitir inclus&o de documentos

Validade (dias):
5

e B



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLICD

SEI - -

(O solicitante & pgs - -
E-maimnnnzm REMTCRIA ;
5 E-mail 0000241 rcromn Note que o destinatario aparecera na LISTA DE
4 E-mail 0000242 ~=rrama DISPONIBILIZACAO DE ACESSO EXTERNO. O
I Oficio-Circular 0000243 e destinatario devera receber um e-mail com um
link para consultar o conteido do processo ou

Consultar Andamento
Q documento.

OBSERVACAO: clicando no botio CANCELAR
DISPONILIBILIZACAO DE ACESSO EXTERNO Ed a

Unidade podera cancelar o acesso da consulta a
gualguer momento.

Validade (
5

Disponibilizar

Lista de Disponibilizacbes de Acesso Externo (2 registros):

Destinatario ' Disponibilizaco Validade Visualizagdo  Cancelamento Acbes
Wanessa Roberta REITORIA 11/0872021 16/08/2021
wanessa.fernandes@caruaru ifpe edu br 16:08
Wanessa Roberta REITORIA 29/07/12021 13/08/2021 o0
wanessa.fernandes@caruaru.ifpe.edu.br 00:27



4 - CADASTRAR USUARIO EXTERNO

PARA ASSINATURA EM
DOGUMENTO INTERNO




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

Sistema Eletrnico de Informacgdes

No SEl o usuario externo além de poder ter a liberagcao de
assinatura de documentos, ele pode também acompanhar os
tramites do processo.

ATENCAO: para ter acesso ao SEl, o usuario externo devera
seguir as orientacdoes definidas pela Instituicdo, que estarao
disponiveis no PORTAL do SEI-IFPE.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

Sistema Eletronico de Informacdes

Esta é a pagina de ACESSO
PARA USUARIOS
EXTERNOS. Caso o usuario
externo ja tenha cadastro,
preencha os campos com
e-mail e senha. Em
seguida, clique no botao
ENTRAR.

sejl

Acesso para Usuarios Externos

Cligue aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

Sistema Eletrdnico de Informacgdes

Caso o usuario externo nao
possua cadastro, clique no
LINK para se cadastrar e
siga as orientagdes do
Orgao para realizagdao do
cadastro.

sejl

Acesso para Usuarios Externos

2 | Emai

ﬂ Senha

Cligue aqui para se cadastrar




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

%It Treinamento
Cadastro de Usuario Externo

ATENCAO! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESS0S ADMINISTRATIVOS na instituicio.

Apés a ultima ag¢ao, o usuario
externo sera direcionado para
tela CADASTRO DE USUARIO
EXTERNO, onde vai constar
algumas orientagdes a serem
seguidas para o cadastro. Em
seguida, cliqgue no LINK para
continuar.

Cligue aqui para continuar 4




IRETITUTO FEDERAL DE PERMAMBLIED

SGI, Treinaments

Cadastro de Usuario Externo

[FT) EN
Dados Cadasirais

Home do Representante:

| [ ] Estrangsiro

Mome Social do Representante {opcional, identidade de género - Decreto n® 8.727/2018):

Apdos a ultima acao, o usuario
externo sera direcionado para a
tela do formulario de CADASTRO
DE USUARIO EXTERNO, preencha
todos os campos. Em seguida,
cliqgue no botao ENVIAR. Apods
envio do formulario, o
administrador do sistema é
encarregado de aprovar o cadastro.
OBSERVACAO: as informagdes para
ativar o cadastro sera enviada para
o e-mail do usuario externo.

CFPF: RiG: Orpdo Expedidor

Telefone Comercial: Telzfons Celular Telefons Residencial:

Enderego Residencial:

Complementa:

Pais:

Srasil W L

Dados de Autenficacao

E-mail pessoal:

Senha [no minimo § caracteres com letras e numeros):

Confirmar Senha:

Digite o codige da imagem ao lade considerando mailsculas & mindsculas



9 - SOLIGITANDO ASSINATURA DE
USUARIO EXTERNO EM

DOGUMENTO INTERNO
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EI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

® Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

':',:. Administracado

[3 Arquivamento

g Base de Conhecimento

. Blocos

E§ Contatos

== Conirole de Processos

[ Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

s Grupos

BB Iniciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa

Localizadores

Controle de Processos

-p,::.'-pux-: »»0

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

2 registros: 21 registros:

B Recebidos E Gerados
]

] Para esta demanda o usuario externo deve estar previamente cadastrado
no sistema. (teste)

Nesta funcionalidade, o usuario externo pode receber permissoes para:
visualizar o documento, como também o conteudo dele e assinar
documento de um processo.

[ ] 23294.002439/2021-27

23294.002438/2021-11



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLUCO

SEI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{®) Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

':',:. Administracdo

& Arquivamento

§ Base de Conhecimento

M siocos

E§ Contatos

== Controle de Processos

[ Desarquivamento
Estatisticas

Y Favoritos

ta Grupos

BB Iniciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa

Localizadores

vens ST (O == @ 2 X O

Uttimo acesso na quarta-feira, 28 de julho as 21:51.

Controle de Processos

30

Ver por marcadores

» i a

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

21 registros:

Clique no NUMERO
DO PROCESSO
desejado.

Gerados

23294.002445/2021-12

[ | 23294.002444/2021-60

21.0.000000005-9 (teste)
[ | 23294.002443/2021-15
[ | 23294.002442/2021-71
|| 23294.002441/2021-26
23294.002431/2021-68

23294.002439/2021-57



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

sel. Treinamento

= 23294.002444/2021-60
------- E-mail 0000240 |remoria
------- E-mail 0000241 |remoraa

Q, Consultar AnNamento

STITUTO FEDERAL DE PEENAMBUCO

airro Cidade Universitania - CEP 30740-340 - Becife - PE - wwwifpe edubr

Clique no DOCUMENTO,
qgue o usuario externo
vai assinar.

(@vocativo_destinatario@):
Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n® 23294.002444/2021-60.

-

Recife, 29 de julho de 2021,




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

= 23294.002444/2021-60
RO

------- E-mail 0000240 |remoria
------- E-mail 0000241 |remoraa
------- E-mail 0000242 [remoria
....... ‘

REITORIA

Q, Consultar Andamento

INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO
Avenidz Professor Lz Freire, 300 - Bairro Cidade Universitiria - CEP 30740-340 - Becife - PE - wwwifpe edubr

0243/2021 REITORIA-IFPE
Recife, 29 de julho de 2021,

Clique no icone GERENCIAR
LIBERACOES PARA ASSINATURA
EXTERNA #,; .

(@vocativo_destinatario@):
Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n® 23294.002444/2021-60.

-




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

EI. Treinamento

= 23294.002444/2021-60
E-mail 0000240 remcRia
E-mail 0000241 [RECRIA
E-mail 0000242 remoRia
n Oficio-Circular 000024 3EEGeEI

Q, Consultar Andamento |

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

Y |

|:| Com visuali

Protocol

Clique no campo E-MAIL DA
UNIDADE. Em seguida,
selecione o e-mail desejado.
OBSERVACAO: caso o e-mail
nao esteja cadastrado,
entre em contato com o
administrador do sistema

do seu orgao.

Eqral do processo

f disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar):

B o

mentas

Senha:




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

= 23294.002444/2021-60 Gerenciar Assinaturas Externas
------- E-mail 0000240 remoria

------- E-mail 0000241 =emoRia E-mail da Unidade:
------- E-mail 0000242 zemoria

"""" n Oficio-Circular 000024 3EEGeEI
Liberar Assinatura Externa para:
Q, Consultar Andamento

|_| Cam visualizac&o integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (cligue na lupa para sele

Clique no campo LIBERAR
ASSINATURA EXTERNA
PARA. Em seguida, digite o
e-mail da pessoa que ird
ter acesso ao sistema para
liberar a assinatura.

|_| Permitir incluséo de documentos

Validade (dias): Senha:




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

= 23294.002444/2021-60 Gerenciar Assinaturas Externas

------- E-mail 0000240 reEmoRA

------- E-mail 0000241 [rErToRiA E-mail da Unidade:

------- E-mail 0000242 zemoria k

....... n Oficio-Circular 000024 3EGET

Liberar Assinatura Externa para:

Clique na caixa de selecao
CcCOoM VIZUALIZACAO
INTEGRAL DO PROCESSO,
caso opte por permitir
gque o usudrio externo
tenha acesso a todos os
documentos do processo.

Q, Consultar Andamento |

% |_| Cam visualizac&o integral do processo

Frotocolos adicionals disponibilizados para consulta (cligue na lupa para selecionar).

B o

|_| Permitir incluséo de documentos

Validade (dias): Senha:




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

EI. Treinamento

= 23294.002444/2021-60
------- E-mail 0000240 [remcRiA

------- E-mail 0000241 [rErToRiA

------- E-mail 0000242 zemoria

------- [ Joricio-Circular 0000243 EERam

Q, Consultar Andamento

y >

== HAXO
No campo PROTOCOLO ADICIONAIS
DISPONIBILIZADOS PARA CONSULTA,
clique nalupa © para exibir todos os
protocolos adicionais do processo. Em
seguida, selecione os desejados.

OBSERVACAO: este campo aparecera
| \ caso a opc¢ao visualizacao integral do
processo nao esteja selecionada.

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

|_| Cam visualizac&o integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (cligue na lupa para selg

0
)

|_| Permitir incluséo de documentos

Validade (dias): Senha:



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

EI. Treinamento S l

= 23294.002444/2021-60 Clique na caixa de selegao PERMITIR
"""" E-mail 0000240 remoria |:| Com visualizacdo integral do processo INCLUSAO DE DOCUMENTOS, caso
opte por permitir que o usuario
externo inclua documentos ao
processo. Em seguida, sera exibida a
| caixa TIPOS DE DOCUMENTOS
"""" I ofiio 27 0000284) reron LIBERADOS PARA INCLUSAO, clique
na lupa © para selecionar os tipos de

e documentos que o usudrio externo
» Permitir inclusdo de documentos ;. .
podera incluir.

,,,,,,, £ _mail 0000241 emonie Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa
------- E-mail 0000242 memoms

....... ‘ Oficio-Circular 00002430 i0GM

Q, Consultar Andamento

ipos de documentos liberados para inclusao (clique na lupa para selecionar).

© L
0

>

Validade (dias): Senha:

‘ Liberar ‘




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

EI. Treinamento

= 23294.002444/2021-60

------- E-mail 0000240 [remcRiA

------- E-mail 0000241 [rErToRiA

------- E-mail 0000242 zemoria

------- [ Joricio-Circular 0000243 EERam

Q, Consultar Andamento

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

No campo VALIDADE, defina
o periodo que o usuario
externo tera acesso a esta
funcionalidade. Em seguida,
digite a SENHA de login e
clique no botao LIBERAR.

Liberar Assinatura Externa para:

|_| Cam visualizac&o integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (cligue na lupa para selecionar):

|_| Permitir incluséo de documentos

Validade (dias): Senha:



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLUCO

%I. Treinamento

= 23294 002444/2021-60 :_ ApéS a ultima agéo, o sistema exibe a
------- E-mail 0000240 =omi || Com visualizagdo integral do prg LISTA DE LIBERACOES DE ASSINATURA
....... E-mail 0000241 =Emomis Protocolos adicionais disponibj EXTERNA com todos 0S usuarios
------- E-mail 0000242  z=momia externos autorizados a assinar o £ L
"""" ‘ Oficio-Circular 0000243 N documento. n
OBSERVACAO: clique no botdo }
Q Consuitar Andamento CANCELAR LIBERACAO DE ASSINATURA
(] Pesmitr inchusio de dacume EXTERNA para cancelar a liberagao
Validade (dias): sen) da assinatura de algum usuario
s externo.

Lista de Liberacfes de Assinatura Externa (1 registro):

Usuario Unidade Liberacdo Validade Visualizagdao  Ufilizacdo  Cancelamento Acdes

francivaldo.brito@ifce.edu.br REITORIA 29/07/2021 13/08/2021
09:47
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